
ЦЦк
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗВЕРЕВО

Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
• 2022 г. JT* г. Зверево
Об утверждении административного 
регламента предоставления муници­
пальной услуги «Информирование о 
ходе оказания услуги «Прием заявле­
ний, постановка на учет и зачисление 
детей в образовательные учреждения, 
реализующие основную образователь­
ную программу дошкольного образо­
вания (детские сады)»

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об об­
щих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Уставом муниципального образования «Город Зверево»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка 
на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основ­
ную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» со­
гласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление от 13.06.2017 № 479 «Об утвер­
ждении административного регламента по предоставлению муниципальной услу­
ги «Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образова­
тельную программу дошкольного образования (детские сады)».

3. Начальнику отдела информационных технологий и информационной без­
опасности Администрации города Зверево Мирошниченко М.В. обеспечить раз­
мещение настоящего постановления на официальном сайте Администрации горо­
да Зверево и опубликование в СМИ.



4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя 

главы Администрации города Зверево по социальным вопросам Кириченко Е.И

Глава Админис грации города Зверев

Постановление вносит 
Отдел образования 
Администрации города Зверево

А.В.Лотарев
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Приложение 
к постановлению 

Администрации горой ~ )
ОТ з /  . (7?.2022 №

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка 
на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие 

основную образовательную программу дошкольного образования
(детские сады)»

1Л. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - 
Административный регламент) разработан в целях повышения качества и до­
ступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) Отдела образова­
ния Администрации города Зверево (далее-Отдел образования).

1.2 Заявителем на получение муниципальной услуги является родитель (за­
конный представитель) ребенка (далее - заявитель), в возрасте от 2 месяцев до 
прекращения образовательных отношений.

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
о су ществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Отделе образования или в 
образовательных учреждениях подведомственных Отделу образования (далее-

2) по телефону в Отделе образования или в ОУ;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, почтовой связи об­
щего пользования (далее - почтовой связи);
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации в ин­
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
на официальном сайте Отдела образования (http://goroo-zverevo.narod.ru) и ОУ;
5) посредством размещения информации на информационных стендах.

I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

Круг Заявителей

ОУ);
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1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Отдела образования и ОУ;
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, необхо­
димых и обязательных для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муници­
пальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется бесплатно.

1.5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) долж­
ностное лицо Отдела образования и/или ОУ, осуществляющее консультирова­
ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 
интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено­
вании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (по­
следнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный зво­
нок.

Бели должностное лицо Отдел образования, ОУ не может самостоятельно 
дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на дру­
гое должное гное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен теле­
фонный номер, но которому можно будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 
заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 
изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте 
Отдела образования, ОУ или посредством почтовой связи; 
назначить другое время для консультаций; прийти лично.

Должностное лицо Отдела образования, ОУ не вправе осуществлять ин­
формирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предо­
ставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принима­
емое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 
минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

1.6. По письменному обращению должностное лицо Отдела образования, 
ОУ ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в пись­
менной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пунк­
те 1.4. настоящего Административного регламента в порядке, установленном 
Федеральным законом от 02,05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения об­
ращений граждан Российской Федерации».

1.7. На официальном сайте O r дела образования, на стендах в местах предо­
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и
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обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается следу­
ющая справочная информация:
о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны Отдела образова­
ния и его подведомственных учреждениях, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, адрес официального сайта, а также электронной почты и 
(или) формы обратной связи Отдела образования в информационно телекомму­
никационной сети «Интернет» (Приложение 1);

1.8. В залах ожидания Отдела образования размещаются нормативные 
правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, 
в том числе Административный регламент, которые но требованию заявителя 
предоставляются ему для ознакомления.

1.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении му­
ниципальной услуги и о результатах предоставления государственной муници­
пальной услуги может быть получена заявителем в Отделе образования, при об­
ращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты или 
почтовой связи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги — «Информирование о ходе 
оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 
образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
- Отдел образования
2.3. Номер муниципальной услуги в федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее — федеральный реестр) — 
6140100010000501266.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги:
-направление заявителю запрошенной информации в виде устного или

письменного ответа.

Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:
- по устному запросу - в устной форме в ходе устного приема граждан по 

личным вопросам не более 15 мин;
- по письменному запросу - в письменном виде не позднее 30 дней с 

момента регистрации запроса (также с использованием почтовой, телефонной 
связи, электронной почты);
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- представление информационных материалов посредством публикации их 
на официальных Интернет-сайтах образовательных учреждений, официальном 
сайте Администрации города Зверево, Отдела образования осуществляется по 
мере появления значимой информации.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
сотрудник образовательного учреждения, Отдела образования, осуществляющий 
устное информирование, может предложить гражданину обратиться за 
необходимой информацией в письменном виде, через Интернет-сайт, либо 
назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела 
образования или образовательного учреждения.

?1ормагивные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав по­
требителей»;

- Приказ Минпросвещения России от 15.05.2020 № 236 «Об утверждении 
Порядка приема на обучения по образовательным программам дошкольного об­
разования»;

-Приказ Минобрнауки России от 28.12.2015 № 1527 «Об утверждении По­
рядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, 
осуществляющей образовательную деятельность по образовательным програм­
мам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образо­
вательную деятельность по образовательным программам соответствующих 
уровня и направленности» (в части перевода в государственную или муници­
пальную образовательную организацию по инициативе родителя (законного 
п р едставителя));

- Приказ Министерства Просвещения Российской Федерации от 31.07.2020 
N 373 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по основным общеобразовательным программам - образователь­
ным программам дошкольного образования".

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативно правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги
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2.7. При письменном обращении в Отдел образования - заявление о 
предоставлении информации о ходе и результатах оказания услуги постановки 
на учет и зачисления детей в детский сад, которое оформляется по форме 
согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту (с 
указанием ссылки на статей 6, 9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152- 
ФЗ «О персональных данных»).

2.8. При личном обращении в Отдел образования:
- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных 

представителей) ребенка, являющегося заявителем но муниципальной услуге 
«Прием заявлений* постановка на учет и зачисление детей в образовательные 
учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)»;

- документ, подтверждающий права законного представителя ребёнка (в 
случае подачи заявления законным представителем (опекуном, попечителем);

- свидетельство о рождении ребенка, для которого была ранее запрошена 
муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 
детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)».

2.9. При предоставлении муниципальной услуги Отделу образования 
запрещается требовать у заявителя:

- Представление документов или информации, или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
муниципального образования «Город Зверево», настоящим Административным 
регламентом для предоставления Услуги;

- Представление документов и информации, которые находятся в 
распоряжении Отдела образования и ОУ, участвующих в предоставлении 
Услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — 
Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. (Заявитель вправе 
представить указанные документы и информацию в Организацию по 
собственной инициативе);

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

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления Услуги, после первоначальной подачи заявления;

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

в) истечение срока действия документов или изменение после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
Услуги, либо в предоставлении Услуги;
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г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) или 
противоправного действия (бездействия) работников Организации при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
Услуги, либо в предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя Организации, предоставляющего Услугу, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства.

- Предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пун т о м  7.2 
части 1 статьи 1 6 Федерального Закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 
условием предоставления Услуги и иных случаев, установленных федеральными 
законами

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, 
необходимого для предоставления муниципальной услуги

2.10. При предоставлении заявления на бумажном носителе основаниями 
для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

- отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе (адресах) по­
лучателя услуги, по которому (которым) необходимо направить ответ;

- отсутствие указания в заявлении: фамилии, имени, даты рождения, 
серии, номера или даты выдачи свидетельства о рождении ребенка 
(воспитанника), для которого была ранее запрошена услуга "Прием заявлений, 
постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 
(детские сады)".

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

предоставления муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы за предоставление Услуги

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги: Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
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предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги: 15 минут. Срок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги: не более 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, 
к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении 

Услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 
документов, необходимых для предоставления Услуги, в том числе к 

обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов, маломобильньгх
групп населения

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

- ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с огра­
ниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами 
для передвижения инвалидных колясок, а также кнопкой вызова специалиста, 
обеспечена возможность свободного и беспрепятст венного передвижения в по­
мещении, организован отдельный туалет для пользования фажданами с ограни­
ченными физическими возможностями);

- оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также 
средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявите­
лей;

- оборудование помещения для получения муниципальной услуги посети­
телями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

- наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;
- наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетите­

лей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими 
возм ожностя м и;

- наличие пункта оплаты: платежный терминал;
- наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного 

пользования заявителями;
- соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной 

мебели, инвентаря;
- размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирова­

ния и ожидания и (или) секторе приема заявителей.
2.15. Требования к местам для ожидания:
- оборудование стульями и (или) кресельными секциями;
- местонахождение в холле или ином специально приспособленном поме­

щении;
- наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного 

пользования (туалеты) и мест для хранения верхней одежды.
2.16. Требования к входу в здание, где расположен Отдел образования:
- наличие стандартной вывески с наименованием Отдела образования и ре­

жимом его работы;
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- наличие удобного и свободного подхода для заявителей и подъезда для 
производственных целей Отдела образования;

- наличие системы освещения входной группы.
2.17. Требования к местам для информирования заявителей, получения ин­

формации и заполнения необходимых документов:
- наличие визуальной, текстовой информации, размещаемой на информаци­

онном стенде Отдела образования:
- информационные стенды должны быть максимально приближены к каж­

дому посетителю, хорошо просматриваемы и функциональны;
- оформление текста материалов, размещаемых на стендах Отдела образо­

вания, официальном сайте для чтения шрифтом;
- обеспечение дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зри­

тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельеф но-точечным шрифтом Брайля;

- наличие стульев и столов для возможности оформления документов;
- обеспечение свободного доступа к информационным стендам, столам.
2.18. Требования к местам приема заявителей и оборудованию мест полу­

чения муниципальной услуги:
-наличие вывески (таблички) с указанием номера кабинета (фамилии, име­

ни, отчества и должности специалиста, ведущего прием);
- обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми 

для предоставления специалистом услуги: каждое рабочее место сотрудника 
должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 
к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим 
устройствам;

- при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность 
свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости;

- наличие стульев и столов;
- наличие канцелярских принадлежностей и расходных материалов для 

обеспечения возможности оформления документов.
2.19. Показатели доступности предоставления услуги:
- транспортная доступность к местам предоставления услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре­

ния и самостоятельного передвижения, оказание им помощи в Отделе образова­
ния;

- допуск в Отдел образования сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в Отдел образования собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с прика­
зом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 
от 22.06.201 5 № 386н;

- оказание сотрудниками Отдела образования иной необходимой инвалидам 
помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию 
объектов в Отделе образования наравне с другими лицами;

- возможность получения информации о ходе предоставления муници­
пальной услуги, в том числе с использованием информационно­
телекоммуникационных технологий;
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- возможность предварительной записи в Отдел образования для получения 
муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услу­
ги на официальном сай ге Администрации города Зверево, а также предоставле­
ние специалистами Отдела образования при личном обращении; с использова­
нием средств телефонной связи и электронной почты; по почте (по письменным 
обращениям заявителей);

2.20. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие нарушений срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие нарушений срока ожидания в очереди при предоставлении му­

ниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на решения или действия (бездействие), 

принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

111. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур,, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур:
- прием и регистрация заявления и пакета документов;
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформле­
ние результата предоставления муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Прием и регистрация заявления и пакета документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является заяв­

ление, поступившее от заявителя или уполномоченного им лица.
3.2.2. Ответственным за административную процедуру и административ­

ные действия является специалист Отдела образования, уполномоченные на 
прием документов.

3.2.3. Заявитель предоставляет в Отдел образования, заявление и пакет до­
кументов, соответствующий перечню, установленному настоящим Регламентом. 
Форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2.3.1. Специалист Отдела образования, в обязанности которого входит 
принятие документов:
- устанавливает предмет обращения заявителя;
- проверяет наличие необходимых документов в. соответствии с перечнем, уста­
новленным настоящим Регламентом;
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установлен­
ным настоящим Регламентом;
- регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными прави­
лами делопроизводства (при обращении заявителя в Отдел образования),
- выдает заявителю расписку о принятии документов, содержащую номер и дату 
регистрации заявления (Приложение 3).

3.2.3.2. Продолжительность административных действий -  не более 1 ка­
лендарного дня.

3.2.4. Критерии принятия решения по данной административной процедуре:
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- наличие документов в соответствии с перечнем, установленным настоящим Ре­
гламентом;
- соответствие документов требованиям, установленным настоящим Регламен­
том;
- наличие у заявителя нрава на получение муниципальной услуги.

3.2.5. Результатом административной процедуры является принятие заяв­
ления и пакета документов от заявителя и их регистрация.

3.2.6. Способ фиксации результата -  регистрация документов в журнале 
регистрации, выдача расписки.

3.3. Выдача результата предоставления услуги осуществляется способом, 
указанным в заявлении о предоставлении услуги.

3.3.1. Ответственным за осуществление административной процедуры яв­
ляется специалист Отдела образования, уполномоченный на выдачу документов.

3.3.2. Специалист Отдела образования извещает заявителя о готовности 
результата предоставления муниципальной услуги устно по телефону, либо 
направляет уведомление.

3.3.3. Продолжительность административного действия - 1 рабочий день.
3.3.4. Специалист Отдела образования, уполномоченный на выдачу доку­

ментов:
- выдает результат услуги заявителю (представителю заявителя);
- вносит запись в журнал выдачи документов.

3.4. Критериями принятия решения по административной процедуре яв­
ляется подтверждение лицом, обратившимся за получением документов, права 
на получение результата услуги, если с заявлением обращается представитель 
заявителя.

3.5. Результат административных действий -  выдача заявителю докумен­
тов (результата предоставления услуги).

3.6. Продолжительность административного действия -  не более 15 минут.
3.7. Способ фиксации - внесение записи в журнал выдачи документов и 

личная подпись получателя результата предоставления услуги.
3.8. Один экземпляр документа - результат предоставления услуги вместе 

с прилагаемыми заявителем документами хранится в отделе образования.
3.9. Блок-схема административных процедур приведена в приложении № 4 

к Регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль.
4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, опреде­

ленных административными процедурами настоящего Регламента, 
осуществляется руководителем Отдела образования и должностными лицами 
Отдела образования в соответствии с положением об Отделе образования и 
должностными инструкциями путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения должностными лицами Отдела образования, положений настоящего 
Регламента.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается
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руководителем Отдела образования, но не реже одного раза в год.
4.1.3. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рас­
смотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, 
содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц 
Отдела образования, и организуется руководителем Отдела образования.

4.1.4. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.5. Проверки полноты и качества предоставления услуги организуются 
на основании распорядительных документов.

4.2. Плановый и внеплановый контроль.
4.2.1. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Отдела 

образования, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявите­
лей на своевременность, полноту и качество предоставления услуги.

4.2.2. Решение о проведении внеплановой проверки принимает 
руководитель Отдела образования или уполномоченное им должностное лицо 
Отдела образования.

4.2.3. Для проведения плановых проверок предоставления услуги 
формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и 
специалисты Отдела образования.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением услуги - комплексные проверки или отдельные аспекты - 
тематические проверки.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт 
подписывается всеми членами комиссии.

4.2.6. По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления услуги в случае выявления нарушений виновные лица 
привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации.

4.2.7. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или 
годовых планов работы Отдела образования.

Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления нарушений 
прав заявителей по их жалобам.

4.2.8. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Отдела 
образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения 
положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения 
прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной 
услуги.

4.2.9. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 
обращению, в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения 
обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, 
проведенной по обращению. Информация подписывается руководителем Отдела 
образования или уполномоченным им должностным лицом.
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4.3. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства 
Российской Федераиии и Ростовской области по вопросам организации и 
предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего 
Регламента, сотрудники Огдела образования несут ответственность в 
соответствии с действующим законодательством.

4.3.1. Должностные лида Отдела образования, нарушающие порядок 
предоставления услуги, в том числе:

а) препятствующие подаче заявлений граждан;
б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или 

рассмотрении их заявлений;
в) нарушающие сроки рассмотрения заявлений;
г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей 

известной им при рассмотрении заявлений граждан;
д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;
е) допускающие возложение на граждан, не предусмотренных законом 

обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и 
рассмотрении заявлений граждан;

ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований 
граждан;

несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную 
ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля.
4.4.1. Персональная ответственность специалистов Отдела образования 

определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.

4.4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, 
устанавливается внутренними распорядительными документами Отдела 
образования.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и (или) действие 
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных 
лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципаль­
ной услуги, в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муници­
пальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.1.3. Требование у заявителя документов или информации либо осуществ­

ления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра­
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;
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5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра­
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка­
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, закона­
ми и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федера­
ции, муниципальными правовыми актами.

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе­
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

5.1.7. Отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

5.1.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов гю результатам 
предоставления муниципальной услуги;

5.1.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно­
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приняты­
ми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.1.10. Требование у заявителя мри предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек­
тронной форме в Отдел образования Администрации города Звере во. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра по­
даются руководителю этого многофункционального центра.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интер­
нет", официального сайта Отдела образования Администрации города Зверево, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност­
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государ­
ственного или муниципального служащего, многофункционального центра.
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель­
ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахож­
дения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного те­
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лефона, 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, предо­
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля­
ющего муниципальную услугу.
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно­
го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заяви­
теля, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услу­
гу, многофункциональный центр подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную услугу', многофункционального центра в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис­
правлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, ис­
правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав­
ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий­
ской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе за­
явителю дается информация о действиях Отдела образования Администрации 
города Зверево, многофункционального центра в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а так­
же приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информа­
ция о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения государственной или муниципальной услуги.

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

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало­
бы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жа­
лоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокурату­
ры.

Управляющий делами Администрации города Зверев М.О.Конькова
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Приложение 1
к административному регламенту по предоставлению му­
ниципальной услуги «Информирование о ходе оказания 
услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисле­
ние детей в образовательные учреждения, реализующие 
основную образовательную программу дошкольного об­
разования (детские сады)'''

ФОРМА

заявления о предоставлении информации о ходе оказания услуги 
постановки на учет и зачислении детей в детский сад

Начальнику Отдела образования Администрации 
города Зверево

(фамилия, имя, отчество заведующего)

гр-___________________________________________ .
проживающего (ей) по адресу:__________________

тел. _________________________________________

Заявление
о предоставлении информации о ходе оказания услуги постановки на учет и 

зачислении детей в детский сад

Я  являюсь (родителем / законным представителем) ребенка:
_________________________________________________________________________________________ »
(фамилия, имя. си чести о. дана розкдешш ребенка)

(свидетельство о рождении/ иной документ) ребенка:____________________________ ,
(серия, номер, латы выдачи)

па основании документа (заполняется законным представителем):

(название, серил, номер, даты выдачи)

Прошу предоставить мне информацию о ранее затребованной мною услуге постановки 
на учет и зачислении детей в детский сад.

Информацию прошу' предоставить (устно / письменно / по электронной почте).
Адрес электронной почты:________________________ .

«_____ » __________________ 20
(подпись)
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Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению му­
ниципальной услуги «Информирование о ходе оказания 
услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисле­
ние детей в образовательные учреждения, реализующие 
основную образовательную программу дошкольного об­
разования (детские сады)"

ИНФОРМЦИЯ
о приеме граждан в Отделе образования 
Администрации города Звереве и МФЦ

Отдел образовании Администрации города Зверсво

E-mail

Адрес

Телефон

Факс

Web-сайт

346310, Ростовская область, г. Зверево, ул. Рижская, 5

8(86355)4-20-70

8(86355)4-10-55

http ://goroozverevo. narod .ru/

цогоо 255Tf-!gukovo.donpac..ru

Часы работы: понедельник — пятница с 9 - 00 до 1 8 - 0 0  часов, выходные дни -  суббота, 
воскресенье. Перерыв: 13 - 00 до 14-00 часов
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Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению му­
ниципальной услуги «Информирование о ходе оказания 
услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисле­
ние детей в образовательные учреждения, реализующие 
основную образовательную программу дошкольного об­
разования (детские сады)"

РАСПИСКА
в получении от заявителя документов необходимых для предоставления муниципальной услу­
ги «Информирование о ходе оказания услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачис­
ление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную про­
грамму дошкольного образования (детские сады)"

« »______ 20

Мною,_____________________________ __ ________________________________________
(должность, Ф.И.О. сотрудника принявшего заявления и выдавшего расписку)

принят ы у заявителя_____________________, а также же будут запрошены (получены)
(указывается Ф.И.О.)

в рамках межведомственного взаимодейст вия следующие документы:

№
л/п

Наименование документа Вид документа (оригинал, 
нотариальная) копия, ксе­
рокопия)

Количество
листов.

•

Расписку выдал:

ФИО должностного лица выдавшего расписку подпись
Дата выдачи расписки
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Приложение 4
к административному регламенту по предоставлению му­
ниципальной услуги «Информирование о ходе оказания 
услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисле­
ние дегей в образовательные учреждения, реализующие 
основную образовательную программу дошкольного об­
разования (детские сады)''

БЛ О К -С Х ЕМ А
предоставления муниципальной услуги «Информирование о ходе оказания 

услуги "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 
образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 

программу дошкольноз'о образования (детские сады)"»

Прием заявления от Заявителя на предоставление муниципальной
услуги

Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги

Поиск запрашиваемой информации и подготовка письменного или
электронного ответа

I

Информирование Заяви теля о ходе оказания и результатах предо­
ставления услуги
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