
                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ      

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации города   

от 21.09.2020  №1439 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги«Постановка на учет в целях зачисления 

детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)»на 

территории муниципального образования «Город Мичуринск Тамбовской обла-

сти – городской округ»  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услу-

ги «Постановка на учет в целях зачисления детей в муниципальные образова-

тельные организации, реализующие основную общеобразовательную програм-

му дошкольного образования (детские сады) на территории муниципального 

образования «Город Мичуринск Тамбовской области - городской округ» (далее 

- Административный регламент) разработан в целях повышения качества 

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет в целях зачисле-

ния детей в муниципальные образовательные организации, реализующие ос-

новную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские 

сады)» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки, последовательность 

действий (административных процедур) управления народного образования 

администрации города Мичуринска Тамбовской области, а также порядок вза-

имодействия управления народного образования с государственными и муни-

ципальными организациями, гражданами при предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.2.  Круг заявителей. 

1.2.1. Особенностью муниципальной услуги является то, что ее получате-

ли не могут самостоятельно выступать в качестве заявителей. Получателями 

являются дети в возрасте от 2 месяцев, но не старше 8 лет, являющиеся граж-

данами Российской Федерации, гражданами другой страны или не имеющие 

гражданства. 

1.2.2. Заявителями могут быть физические лица либо их уполномоченные 

представители, обратившиеся в уполномоченный орган, с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги. К заявителям относятся родители 

(законные представители), опекуны или лицо, действующее от имени за-

конного представителя ребенка на основании доверенности (далее - За-

явитель). 

1.3. Применяемые термины и определения: 

уполномоченный орган - управление народного образования администра-

ции города Мичуринска Тамбовской области, в компетенции которого нахо-
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дится рассмотрение вопросов, связанных с предоставлением муниципальной 

услуги; 

специалист - работник уполномоченного органа, ответственный за предо-

ставление муниципальной услуги; 

комиссия - группа работников управления народного образования адми-

нистрации города Мичуринска Тамбовской области, наделенная полномочиями 

по предоставлению муниципальной услуги; 

уполномоченная организация - муниципальная образовательнаяорганиза-

ция, реализующаяосновную общеобразовательную программу дошкольного 

образования, подведомственная уполномоченному органу (далее – ДОО);  

исполнитель- работник уполномоченной организации (муниципального 

учреждения, подведомственного уполномоченному органу), наделенный пол-

номочиями для оказания муниципальной услуги; 

электронный реестр - электронный реестр детей программы «Автомати-

зированная информационная система «Комплектование ДОУ», предназначен-

ной для ведения учѐта электронной очерѐдности, выполнения процедуры ком-

плектования дошкольных образовательных организаций детьми, формирования 

статистической отчетности отчетности; 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 

1.4.1. Информирование о муниципальной услуге осуществляется: 

непосредственно в уполномоченном органе по адресу: ул. Советская, 

д. 256, г. Мичуринск, с использованием средств телефонной связи: телефон для 

справок: (47545) 5-61-06, 5-31-91, электронного информирования: адрес элек-

тронной почты: doshobr@mail.ru(далее - электронная почта); 

в МФЦ, расположенном по адресу: Первомайский участок, д. 7а, 

г. Мичуринск, с использованием средств телефонной связи: телефоны для спра-

вок: (47545) 9-40-08, 9-40-23, 9-40-24, электронного информирования: адрес 

электронной почты: priem@mfc45.tambov.gov.ru; 

в комиссии по постановке на учет в целях зачисления детей в муници-

пальные образовательные организации, реализующие основную общеобразова-

тельную программу дошкольного образования (далее - Комиссия), по адресу: 

ул. Советская, д. 282, г. Мичуринск, с использованием средств телефонной свя-

зи: телефон для справок: (47545) 5-23-48; 

в муниципальных образовательных организациях города Мичуринска 

Тамбовской области, реализующих основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования. Адреса и телефоны для справок ДОО, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, указаны в приложении №1к настоя-

щему Административному регламенту; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных се-

тях общего пользования, в том числе на официальном сайтеадминистрации го-

рода Мичуринска Тамбовской области https://мичуринск-наукоград.рф(далее - 

официальный сайт), региональном порталегосударственных и муниципальных 

услуг на сайте https://gosuslugi68.ru, портале государственных и муниципаль-

http://internet.garant.ru/document?id=28009835&sub=18001375
http://internet.garant.ru/document?id=28009835&sub=18001573
http://internet.garant.ru/document?id=28009835&sub=563
https://мичуринск-наукоград.рф/
https://gosuslugi68.ru/
https://gosuslugi68.ru/
https://gosuslugi68.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
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ных услугна сайте https://www.gosuslugi.ru публикаций в средствах массовой 

информации, на информационных стендах. 

1.4.2. Информирование о результате предоставления муниципальной 

услуги осуществляется исполнителем ДОО по телефону на указанный номер 

заявителя. Информация также направляется заявителю по электронной почте 

или в форме сообщения в «личный кабинет» на портале государственных и му-

ниципальных услуг (при  указании  заявителем соответствующего вида инфор-

мирования в заявлении) 

1.4.3. По вопросам предоставления муниципальной услуги исполнителя-

ми ДОО и специалистами уполномоченного органа предоставляются консуль-

тации (справки). 

Консультирование получателей муниципальной услуги организуется пу-

теминдивидуального или публичного консультирования. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется консульти-

рование заявителей о: 

местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, 

Интернет-сайта и режиме работы уполномоченного органа, специалистов упол-

номоченного органа; 

перечне ДОО, участвующих в предоставлении услуги; 

порядке оказания муниципальной услуги; 

порядке зачисления ребенка в ДОО; 

перечне документов, которые заявитель должен представить для предо-

ставления муниципальной услуги; 

возрастных группах детей и их количестве в ДОО; 

категориях заявителей, имеющих первоочередное, внеочередное или пре-

имущественное право на устройство детей в ДОО; 

порядке обжалования действий (бездействия) исполнителей и (или) упол-

номоченного органа; 

закрепленных за ДОО территориях города Мичуринска Тамбовской обла-

сти; 

действующих в ДОО Консультационных центрах и иных вариативных 

формах дошкольного образования; 

адаптированных программах для детей с ограниченными возможностями 

здоровья, реализуемых ДОО; 

свободных местах в ДОО. 

Информация предоставляется заявителю исполнителем ДОО или специа-

листом уполномоченного органа при личном обращении или по телефону. Воз-

можно получение информации заявителем посредством удаленного доступа на 

официальном сайте уполномоченного органа. 

Консультирование проводится в письменной или устной форме. 

Устное консультирование осуществляется специалистами уполномочен-

ного органа или исполнителями ДОО при обращении получателя муниципаль-

ной услуги за консультацией лично либо по телефону. 

Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного об-

ращения заявителя муниципальной услуги. 

https://www.gosuslugi.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
https://unomich.68edu.ru/
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Ответ направляется письмом, электронной почтой либо через Интернет- 

сайт в зависимости от способа обращения заявителя муниципальной услуги за 

консультацией или способа направления ответа, указанного в письменном об-

ращении заявителя муниципальной услуги. 

При письменном консультировании ответ направляется заявителю муни-

ципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обраще-

ния. 

Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением 

средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также пу-

тем проведения встреч с населением. 

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публи-

кации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Ин-

тернет-сайте. 

Публичное консультирование осуществляется также путем распростра-

нения информационных листков и оформления информационных стендов. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услу-

ги, информация об изменениях выделяется красным цветом и пометкой «Важ-

но». 

Консультации предоставляются на безвозмездной основе. 

1.4.4. Режим работы уполномоченного органа: понедельник - пятница с 

8.30 до 17.30, перерыв: с 12.30 до 13.30, суббота, воскресенье - выходные дни. 

В день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня со-

кращается на один час. 

1.4.5. Прием заявителей для консультирования специалистами уполномо-

ченного органа осуществляется по адресу: г. Мичуринск, ул. Советская, д. 256 

(кабинет 3). 

График приема специалистами уполномоченного органа (за исключением 

нерабочих праздничных дней и дней, предшествующих им): вторник, четверг с 

14.00 до 17.00. 

График личного приѐма руководителя уполномоченного органа - среда с 

14.00 до 17.00. 

1.4.6. Прием заявлений от получателей муниципальной услуги и их кон-

сультирование специалистами осуществляется: 

в Комиссии по адресу: г. Мичуринск, ул. Советская, д. 282. 

Режим работы комиссии: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00, суббота, 

воскресенье - выходные дни; нерабочие  - праздничные дни. 

в МФЦ по адресу: г. Мичуринск, Первомайский участок, д. 7а. 

Режим работы МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница - с 08.00 до 

18.00, среда - с 08.00 до 20.00, суббота - с 08.00 до 13.00 (без перерыва); выход-

ные дни: воскресенье, нерабочие  - праздничные дни. 

1.4.7. Прием заявителей для завершения муниципальной услуги (зачисле-

ния ребѐнка в ДОО) осуществляется исполнителем соответствующего ДОО. 

Режим работы исполнителей в ДОО устанавливается приказом руководи-

теля ДОО. 
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Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 

не должно превышать 15 минут. 

1.4.8. Сведения о местонахождении, графике приема заявителей, контакт-

ных телефонах, адресе электронной почты уполномоченного органа также раз-

мещаются на официальном сайте уполномоченного органа,информационных 

стендах в уполномоченном органе и помещении Комиссии. 

 

  2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет в целях 

зачисления детей в муниципальные образовательные организации, реализую-

щие основную общеобразовательную программу дошкольного образования 

(детские сады)». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом и 

ДОО (в части зачисления детей в образовательные учреждения). 

Уполномоченному органу и ДОО запрещается требовать от заявителя со-

вершения каких-либо иных действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, 

за исключением услуг, включенных в перечень муниципальных услуг, предо-

ставляемых на территории города Мичуринска Тамбовской области. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание 

приказа руководителя ДОО о зачислении ребенка в ДОО. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

обращения в уполномоченную организацию, участвующую в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.4.1. Прием заявлений о постановке на учет для зачисления детей в ДОО 

осуществляется в течение всего календарного года, направление и зачисление в 

ДОО осуществляется при наличии свободных мест. 

2.4.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

2.4.2.1 при постановке на учет уполномоченным органом: 

2 рабочих дня - при подаче заявления о постановке на учет в Комиссию 

или МФЦ, 

7 рабочих дней - в случае подачи заявления о постановке на учет в элек-

тронной форме с приложением сканкопий необходимых документов, указан-

ных в пунктах 2.6.4, 2.6.5, 2.6.6; 

30 календарных дней - в случае подачи заявления в электронной формеи 

личном подтверждении документов; 

2.4.2.2 при зачислении детей в ДОО - 3 рабочих дня с момента обращения 

в ДОО. 

2.4.3. В случае, если в указанный заявителем учебный год ребѐнок не мо-

жет быть зачислен в ДОО в связи с отсутствием свободных мест в определѐн-

ной в заявлении ДОО, срок предоставления муниципальной услуги продлевает-

ся до появления места в определѐнной заявлением ДОО или заявителю предла-

гается зачисление в иную ДОО, имеющую свободное место. 

https://unomich.68edu.ru/
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2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации; 

Конвенция о правах ребенка; 

          Семейный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской 

Федерации»; 

Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»; 

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях 

прав ребенка в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информа-

ционных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции»; 

Федеральный Закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Россий-

ской Федерации»; 

Федеральный закон от 30.12.2012 № 283-ФЗ «О социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесе-

нии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной за-

щите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС»; 

Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 «О статусе судей в 

Российской Федерации»; 

Указ Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по 

социальной поддержке многодетных семей»; 

Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О допол-

нительных мерах государственной поддержки инвалидов»; 

Закон Тамбовской области от 23.07.2010 № 682-З «О дополнительных га-

рантиях для детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также 

лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

Закон Тамбовской области от 25.07.2011 № 51-З «О добровольной пожар-

ной охране в Тамбовской области»; 

Закон Тамбовской области от 01.10.2013 № 321-З «Об образовании в 

Тамбовской области»; 

постановление Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049 - 13 "Са-

нитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и органи-

зации режима работы дошкольных образовательных организаций»; 

http://internet.garant.ru/document?id=10003000&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=2440422&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=10064358&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=78792&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=79146&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=84755&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=86367&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=12048555&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=12048567&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=12077515&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=12082530&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70191362&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70191410&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=85213&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=10003670&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=10000845&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=2510&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=28042806&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=28053039&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=28059968&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70314724&sub=0
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приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 

30.08.2013 № 1014 «Об утверждении порядка организации и осуществления об-

разовательной деятельности поосновным общеобразовательным программам - 

образовательным программам дошкольного образования»; 

приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15.05.2020 

№ 236 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным про-

граммам дошкольного образования»; 

приказ управления образования и науки Тамбовской области от 

21.07.2014 № 2045 «Об утверждении Положения о порядке организации и ко-

ординации оказания методической, психолого-педагогической, диагностиче-

ской и консультативной помощи родителям (законным представителям), обес-

печивающим получение детьми дошкольного образования в форме семейного 

образования и Примерного положения о Консультационном центре для родите-

лей (законных представителей), обеспечивающих получение детьми дошколь-

ного образования в форме семейного образования»; 

Устав города Мичуринска Тамбовской области; 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Тамбовской 

области и органов местного самоуправления. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, подлежащих представлению заявителем.  

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель выбирает форму 

получения ребенком дошкольного образования, очную или заочную форму 

предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления пакета 

документов - в бумажном или электронном виде согласно пунктам 2.6.4,2.6.5, 

2.6.6 настоящего Административного регламента. 

Дошкольное образование по выбору родителей (законных представите-

лей) ребенка может быть получено в группах ДОО, а также в форме семейного 

образования. 

При выборе родителями (законными представителями) детей формы по-

лучения дошкольного образования в форме семейного образования родители 

(законные представители) информируют об этом выборе уполномоченный ор-

ган путем уведомления согласно приложению №2 к настоящему Администра-

тивному регламенту. 

Методическая, психолого-педагогическая, диагностическая и консульта-

тивная помощь родителям (законным представителям), обеспечивающим полу-

чение детьми дошкольного образования в форме семейного образования, 

предоставляется в специально созданных Консультационных центрах без взи-

мания платы. 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в со-

ответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных мо-

жет осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением 

муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, под-

тверждающие получение согласия указанного лица или его законного предста-

http://internet.garant.ru/document?id=70364980&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=70553804&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=28088440&sub=0
http://internet.garant.ru/document?id=28094828&sub=0
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вителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, под-

тверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в 

форме электронного документа. Действие данного абзаца не распространяется 

на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, ме-

сто нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным орга-

ном исполнительной власти. 

        В случае, если состояние здоровья ребенка препятствует посещению ДОО 

(в соответствии с медицинским заключением), исполнитель консультирует за-

явителя о возможности получения дошкольного образования в иной организа-

ционной форме или в образовательных учреждениях иного типа.  

2.6.2. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги 

заявитель представляет документы в Комиссию или в МФЦ лично. 

2.6.3. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги 

заявитель обращается в уполномоченный орган посредством использования 

портала государственных и муниципальных услуг. 

2.6.4. При подаче заявления о постановке на учет для зачисления ребенка 

в ДОО по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному 

регламенту, заявления о постановке на учет для перевода ребенка из одной 

ДОО в другую по форме согласно приложению № 7к настоящему Администра-

тивному регламенту; заявленияо постановке на учет для зачисления ребенка в 

Консультационный центр по форме согласно приложению № 15 к настоящему 

Административному регламенту, в случае, если заявителем является законный 

представитель ребенка, указанного в заявлении, им предъявляются следующие 

документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность законного 

представителя ребенка: дипломатический паспорт, паспорт моряка, 

удостоверение личности (военный билет) военнослужащего, универсальная 

электронная карта гражданина (УЭК); 

документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы за-

конного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет 

для зачисления ребенка в ДОО (Консультационный центр или о переводе ре-

бѐнка из одной ДОО в другую); 

свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий род-

ство заявителя; 

свидетельство о регистрации ребѐнка по месту жительства или по месту 

пребывания или документ, содержащий сведения о регистрации ребѐнка по ме-

сту жительства или по месту пребывания; 

документы, подтверждающие внеочередное или первоочередное право 

(при наличии такого права) на зачисление ребенка в ДОО согласно приложению 

№13 к настоящему Административному регламенту; 

2.6.5. Родители (законные представители) детей, являющихся иностран-

ными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют 

документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления 

прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в 

Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все до-

https://www.gosuslugi.ru/
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кументы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установ-

ленном порядке переводом на русский язык.  

2.6.6. Постановка на учѐт и зачисление ребѐнка с ограниченными воз-

можностями здоровья в ДОО для обучения по адаптированной образовательной 

программе дошкольного образования осуществляется только с согласия роди-

теля (законного представителя) и на основании рекомендаций психолого-

медико-педагогической комиссии. 

2.6.7.При зачислении ребенка в ДОО копии документов, указанных в 

пунктах 2.6.4, 2.6.5, 2.6.6 представляются заявителем в ДОО в одном экземпля-

ре. Документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы закон-

ного представителя ребенка, должен быть нотариально заверен.  

Предоставленные копии документов хранятся в ДОО весь период обуче-

ния ребенка. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу-

ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить,не предусмотрен. 

2.8. Уполномоченный орган и ДОО не вправе требовать от заявителя: 

2.8.1 предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги; 

2.8.2 предоставления документов и информации, которые в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тамбовской обла-

сти и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государ-

ственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвую-

щих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2.8.3 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные госу-

дарственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исклю-

чением получения услуг и получения документов и информации, предоставля-

емых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указан-

ные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2.8.4 предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недо-

стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
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кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение перечня требований нормативных правовых актов, касающих-

ся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ра-

нее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-

ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполно-

моченной организации, предоставляющей муниципальную услугу, при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя уполномоченной организации, 

предоставляющей муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  уве-

домляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-

ства. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

непредставление необходимого пакета документов, предусмотренных 

пунктом 2.6.4, 2.6.5, 2.6.6  настоящего Административного регламента; 

заявление не содержит необходимых сведений для предоставления муни-

ципальной услуги, предусмотренных формой заявления согласно приложению 

№ 6, приложению № 7,приложению № 15кнастоящему Административному ре-

гламенту; 

содержание в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговорен-

ных исправлений, серьѐзных повреждений, не позволяющих однозначно истол-

ковать их содержание, подчисток либо приписок, зачѐркнутых слов, записей, 

выполненных карандашом; 

возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении 

которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в ДОО. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены. 
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2.11. Размер и основание взимания платы с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-

ления муниципальной услуги.    

Время ожидания заявителя при подаче запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги и получении результата составляет 15 минут в порядке оче-

реди. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос (обращение) заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме, регистрируется в течение 15 минут с момента 

поступления 

Заявления, поступившие в заочной форме, регистрируются в течение од-

ного рабочего дня с момента поступления в соответствии с датой и временем 

поступления. 

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к  залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной слуги, информационным стендам (информа-

ционным уголкам) с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему 

заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, 

канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции 

воздуха, телефоном, доступом к гардеробу. 

В указанных помещениях размещаются информационные стен-

ды(информационные уголки), обеспечивающие получение заявителями инфор-

мации о предоставлении муниципальной услуги. 

Информационные стенды(информационные уголки), столы (стойки) для 

письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним ли-

цам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, исполь-

зующим кресла-коляски. 

В случае невозможности размещения информационных стен-

дов(информационных уголков) используются другие способы размещения ин-

формации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц. 

2.14.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стен-

дев помещении для ожидания и приема заявителей, а также на официальном 

сайте уполномоченной организации. 

https://unomich.68edu.ru/
https://unomich.68edu.ru/
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2.14.3. На информационных стендахв помещении для ожидания и приема 

заявителей, на официальном сайте уполномоченной организацииразмещаются 

следующие информационные материалы: 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание му-

ниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; 

сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, 

порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных 

служащих. 

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляется ее обновление. 

2.14.4. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в 

порядке очередности. 

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов 

осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая 

обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в 

рамках предоставления муниципальной услуги. 

2.14.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, оборуду-

ются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инва-

лидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников). 

2.14.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, опре-

деляются места для парковки специальных автотранспортных средств инвали-

дов. 

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги 

к парковочным местам и стоянка являются бесплатными. 

2.14.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги 

(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) 

обеспечивается: 

возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из 

него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации 

и (или) с помощью сотрудника уполномоченной организации; 

содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе 

из него; 

https://unomich.68edu.ru/
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сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помеще-

ния; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обуче-

ние; 

возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе пе-

редвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления му-

ниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника уполномоченной ор-

ганизации; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих полу-

чению ими муниципальной услуги. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

простота и ясность изложения информационных документов; 

доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услу-

гу, в том числе предоставление возможности получения муниципальной услуги 

в электронной форме; 

обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга; 

график работы уполномоченного органа, осуществляющего предоставле-

ние муниципальной услуги; 

территориальное расположение уполномоченного органа, осуществляю-

щего предоставление муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муни-

ципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий; 

количество документов, запрашиваемых у заявителя, для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги яв-

ляются: 

высокая культура обслуживания заявителей; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче за-

явления и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

доля заявителей, которым  предоставлена услуга в соответствии с подан-

ным заявлением, в общем количестве заявителей; 
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доля граждан, проживающих в муниципальном образовании, использо-

вавших сервисы муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде, 

в общем количестве обратившихся заявителей; 

соотношение количества обоснованных жалоб граждан по вопросам каче-

ства и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количе-

ству жалоб; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотруд-

ников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

2.16.  Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

В МФЦ производится прием заявлений, индивидуальное информирова-

ние о ходе предоставления услуги, консультирование посетителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 

получена индивидуально, а также письменно почтовым отправлением или по-

средством информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

Предоставление уполномоченным органом муниципальной услуги в 

МФЦ осуществляется на основании соглашения, заключенного администраци-

ей города Мичуринска Тамбовской области с МФЦ. 

Муниципальная услуга на основании указанного соглашения может 

предоставляться на основании запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» (комплексного запроса). 

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с использовани-

ем электронных документов, подписанных простой электронной подписью. За-

явление и иные документы, необходимые для предоставления услуги, подпи-

санные простой электронной подписью, признаются равнозначными заявлению 

и документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным 

на бумажном носителе.Предоставление муниципальной услуги в электронном 

виде обеспечивает возможность: 

подачи заявления в электронном виде; 

получения заявителем сведений о ходе и результате выполнения админи-

стративных процедур, муниципальной услуги с использованием личного каби-

нета на портале государственных и муниципальных услуг; 

ознакомления заявителя с порядком предоставления муниципальной 

услуги посредством использования портала государственных и муниципальных 

услуг, официального сайтаадминистрации города Мичуринска Тамбовской об-

ласти; 

консультирования заявителя. 

2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в периоды 

комплектования и доукомплектования ДОО. 

2.18.1. Комплектование ДОО осуществляется в период с 01 июня по 31 

июля включительно текущего календарного года, указанного в заявлении, как 

желаемого года поступления ребенка в ДОО. 

http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=21
http://internet.garant.ru/document?id=28009835&sub=461
https://мичуринск-наукоград.рф/
https://мичуринск-наукоград.рф/
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Перед началом комплектования ДОО в срок до 01 апреля текущего года 

уполномоченным органом проводится сбор информации о количестве свобод-

ных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в 

очередном учебном году и объемах выпуска (освобождении мест в группах) в 

ДОО по форме, представленной в приложении № 11 к настоящему Админи-

стративному регламенту. 

  В соответствии с представленной ДОО информацией уполномоченный 

орган составляет план комплектования на очередной учебный год, который 

утверждается приказом руководителя уполномоченного органа, формирует ре-

естр возможной заполняемости по всем ДОО согласно форме приложения № 12 

к настоящему Административному регламенту. 

          В срок до 01 июня уполномоченный орган формирует списки детей для 

зачисления детей в ДОО (согласно приложению № 5 к настоящему Админи-

стративному регламенту) и направления (по форме согласно приложению № 9 к 

настоящему Административному регламенту), передает их исполнителю соот-

ветствующей ДОО для информирования заявителей о возможности зачисления 

детей в ДОО. 

Комплектование ДОО осуществляется в следующем порядке: 

дети, имеющие внеочередное или первоочередное право на зачисление в 

ДОО и проживающие в границах закрепленной за ДОО территории (согласно 

приложению № 13 к настоящему Административному регламенту); 

дети, поступающие в ДОО на общих основаниях и проживающие в гра-

ницах закрепленной за ДОО территории; 

дети, поступающие в ДОО на общих основаниях и не проживающие в 

границах закрепленной за ДОО территории; 

          дети, переводящиеся из одной ДОО в другую. 

При комплектовании ДОО распределение мест осуществляется в соответ-

ствии с основной (приоритетной) ДОО, указанной в заявлении, и с учетом даты 

постановки на учет для зачисления ребенка в ДОО, указанной заявителем. 

Результат комплектования учитывается в реестре детей, зачисленных в 

ДОО, согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламен-

ту и в электронном реестре с пометкой «выдана путевка (направление)» либо  

«предварительно зачислен». 

2.18.2. Доукомплектование ДОО осуществляется в период с 01 августа 

текущего календарного года по 31 мая включительно следующего календарного 

года, но не позднее даты, определѐнной в заявлении, как желаемой даты по-

ступления ребѐнка в ДОО.  

Ежемесячно, в последний рабочий день каждого месяца периода доуком-

плектования, уполномоченным органом осуществляется сбор информации ДОО 

о выбытии воспитанников и наличии (появлении) свободных мест. 

Доукомплектование ДОО осуществляется в соответствии с очередностью 

и требованиями о внеочередном и первоочередном праве зачисления детей от-

дельных категорий граждан.  

При наличии (появлении) свободного места в ДОО исполнитель ДОО в 

течение 2 рабочих дней вносит соответствующие изменения в учрежденческий 
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сегмент реестра детей, зачисленных в ДОО, и информирует о соответствующих 

изменениях уполномоченный орган. На основании уведомления информации о 

появлении свободных мест специалист уполномоченного органа вносит соот-

ветствующие изменения в электронный реестр и определяет кандидата на за-

числение в ДОО в соответствии с перечнем льготных категорий, датой и вре-

менем подачи (регистрации) заявления о постановке на учет для зачисления ре-

бенка в ДОО. 

В течение 5 рабочих дней специалист формирует списки для зачисления 

детей в ДОО, которые вместе с направлениями передаются исполнителю соот-

ветствующей ДОО.  

В течение 2 рабочих дней исполнитель ДОО информирует заявителя о 

возможности зачисления ребенка в ДОО способом, указанным в заявлении о 

постановке на учет и зачислении ребенка в ДОО. 

В случае, если в течение 10 рабочих дней после доведения информации 

заявитель не обратился в ДОО или уполномоченный орган, определяется сле-

дующий по очереди на зачисление в ДОО кандидат. Процедура повторяется до 

момента обращения заявителя для получения направления и зачисления в ДОО 

при наличии свободных мест. 

В случае, если заявитель не ответил как минимум на три оповещения о 

свободных местах в определѐнных заявителем ДОО, из которых как минимум 

одно место в приоритетной для него ДОО, заявителю предлагается определить 

другие приоритетную и дополнительные ДОО, изменить желаемую дату по-

ступления ребенка в ДОО либо отозвать заявление о постановке на учет для за-

числения ребенка в ДОО. 

В случае, если заявитель принимает решение отозвать заявление, специалист 

снимает ребенка с учета для зачисления в ДОО, а если заявитель принимает 

решение изменить основную и дополнительные ДОО - вносит изменения в ре-

естр принятых заявленийо постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО и 

электронный реестр с учетом закрепленной за ДОО территорией. 

В случае, если заявитель желает остаться в очереди, специалист вносит 

соответствующие изменения в реестр принятых заявлений о постановке на учет 

для зачисления ребенка в ДОО и электронный реестр. 

Результат доукомплектования учитывается в реестре детей, зачисленных 

в ДОО согласно приложению № 4 к настоящему Административному регла-

менту и в электронном реестре с пометкой «выдана путевка (направление)» ли-

бо  «предварительно зачислен». 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения административных процедур в электронной форме, а также особен-

ности выполнения административных процедур в МФЦ 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад-

министративные процедуры: 
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«Прием, регистрация и рассмотрение заявления о постановке на учет для 

зачисления  ребенка в ДОО (Консультационный центр, перевода из одной ДОО 

в другую)»; 

          «Зачисление детей в ДОО»; 

«Зачисление детей в Консультационный центр» 

3.2. Административная процедура «Прием, регистрация и рассмотрение 

заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО (Консультаци-

онный центр или перевода из одной ДОО в другую)». 

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры  

является обращение законного представителя либо лица, действующего от име-

ни законного представителя ребенка, лично в Комиссию, МФЦ или в электрон-

ной форме, с заявлением о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО 

(Консультационный центр, перевода ребенка из одной ДОО в другую). 

3.2.2. Ответственный исполнитель – специалист уполномоченного органа. 

3.2.3. Содержание административной процедуры, последовательность ад-

министративных действий. 

Постановка на учет и зачисление детей в ДОО (Консультационный центр, 

перевод ребенка из одной ДОО в другую) реализуется в соответствии с воз-

растными категориями детей в возрасте от 2 месяцев до прекращения образова-

тельных отношений, но не старше 8 лет. Расчет возраста детей проводится на 

01 сентября текущего года. 

Заявление о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО (Консуль-

тационный центр, перевода из одной ДОО в другую) может быть подано на те-

кущий учебный год, очередной учебный год, последующие учебные годы. 

Выбор конкретной ДОО для зачисления производится заявителем с уче-

том регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на тер-

ритории, закрепленной за ДОО.Заявителем может быть выбрана ДОО, не за-

крепленная за территорией проживания заявителя, на основании информации о 

наличии в ней свободных мест. 

В случае, если состояние здоровья ребенка препятствует посещению ДОО 

(в соответствии с медицинским заключением), исполнитель консультирует за-

явителя о возможности получения дошкольного образования в иной организа-

ционной форме или в образовательных учреждениях иного типа. 

3.2.3.1. При очной форме подачи документов (личном обращении в Ко-

миссию или МФЦ) заявитель составляет одно из следующих видов заявлений в 

бумажном виде: 

 о постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО по форме согласно 

приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.В заявлении о 

постановке на учет для зачисления ребенка в ДОО необходимо указать основ-

ную (приоритетную) для зачисления ДОО, две дополнительных ДОО для за-

числения, а также дату желаемого зачисления в ДОО; 

о переводе из одной ДОО в другую по форме согласно приложению № 7 к 

настоящему Административному регламенту. В заявлении о постановке на учет 

для перевода ребенка из одной ДОО в другую необходимо указать ДОО для пе-

ревода, а также желаемую дату перевода; 
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о постановке на учѐт для зачислении ребенка в Консультационный центр 

по форме согласно приложению № 15 к настоящему Административному ре-

гламенту.В заявлении о зачислении ребенка в Консультационный центр ДОО 

необходимо указать ДОО, в котором действует Консультационный центр. 

           Заявитель может использовать бланк заявления, полученный в Комиссии, 

МФЦ либо загруженный с портала государственных и муниципальных услуг. 

При личном обращении в Комиссию заявитель заполняет заявление с участием 

специалиста или самостоятельно в соответствии с представленным образцом 

заполнения заявления. 

При личном обращении в Комиссию или МФЦ заявитель должен предъ-

явить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, согласно прило-

жению № 8 к настоящему Административному регламенту, а также документы, 

необходимые для предоставления услуги, согласно пунктам 2.6.4, 2.6.5, 2.6.6 

настоящего Административного регламента. 

Регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем пода-

чи заявления (с точным указанием часов и минут). 

3.2.3.2. При подаче заявления о постановке на учѐт для зачисления ребѐн-

ка в ДОО (перевода из одной ДОО в другую) в электронном видезаявитель 

вправе представить вместе с заявлением полный пакет документов согласно 

пунктам 2.6.4, 2.6.5, 2.6.6 настоящего Административного регламента при 

наличии у него электронно-цифровой подписи (далее - ЭЦП). 

В случае отсутствия у заявителя ЭЦП ему необходимо в течение 30 ка-

лендарных дней с даты регистрации  заявления на портале государственных и 

муниципальных услугпредставить в Комиссию или МФЦ документы согласно 

пунктам 2.6.4, 2.6.5, 2.6.6  настоящего Административного регламента, под-

тверждающие сведения, указанные в заявлении.В случае непредставления до-

кументов в указанный срок заявление не учитывается при комплектовании до 

представления полного пакета документов заявителем. 

При оформлении заявления в электронном виде регистрация осуществля-

ется в соответствии со временем регистрации заявления на  портале государ-

ственных и муниципальных услуг (с точным указанием часов и минут). 

При получении заявления с приложением документов в электронном виде 

специалист распечатывает документы и регистрирует заявление в соответствии 

со временем подачи заявления в день поступления заявления. Заявителю на 

указанный в заявлении электронный адрес высылается уведомления о поста-

новке ребенка на учет для зачисления в ДОО (Консультационный центр, пере-

воде из одной ДОО в другую).Оригинал уведомления заявитель может полу-

чить в Комиссии или МФЦ. 

При поступлении заявления специалист проверяет наличие всех требуе-

мых документов. При наличии оснований для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 

настоящего Административного регламента, специалист консультирует заяви-

теля о возможности их устранения. В случае непредставления заявителем после 

полученной консультации документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, ему отказывается в приѐме документов и выдаѐтся пись-

https://www.gosuslugi.ru/
http://internet.garant.ru/document?id=12084522&sub=21
https://www.gosuslugi.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
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менное уведомление об отказе в приѐме документов с указанием причин отказа 

по форме, согласно приложению № 14 к настоящему Административному ре-

гламенту. 

После проверки на соответствие предъявляемым требованиям и приѐма 

документов специалист регистрирует заявление в реестре принятых заявлений 

по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регла-

менту и заносит данные в электронный реестр. 

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры «Прием, 

регистрация и рассмотрение заявления о постановке на учет для зачисления ре-

бенка в ДОО (Консультационный центр или перевода из одной ДОО в другую)» 

является принятие специалистом решения о постановке ребенка на учет для за-

числения в ДОО (Консультационный центр или перевода из одной ДОО в дру-

гую) или отказ в приеме документов. 

Уведомление о постановке  ребенка на учет по форме согласно приложе-

нию № 10 к настоящему Административному регламенту либо уведомление об 

отказе в приеме документов для постановки ребенка на учет, заверенное руко-

писной подписью специалиста, по форме согласно приложению № 14 к насто-

ящему Административному регламенту вручается заявителю: 

при очной форме – лично в Комиссии или МФЦ; 

при заочной форме –  направляется на адрес электронной почты, указан-

ный в заявлении, или передается в «личный кабинет» заявителя на портале гос-

ударственных и муниципальных услуг.  

Результат выполнения административной процедуры  учитывается: 

при принятии решения о постановке ребенка на учет для зачисления в 

ДОО (Консультационный центр или перевода из одной ДОО в другую) –  в ре-

естре принятых заявлений и в электронном реестре с пометкой «очередник»; 

при принятии решения об отказе в приеме документов – в реестре приня-

тых заявлений и в электронном реестре с пометкой о результате выполнения 

административной процедуры «заявление отклонено». 

3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – в 

день обращения с заявлением в Комиссию или МФЦ либо 30 календарных дней 

для заявлений, поданных в электронном виде. 

3.3. Административная процедура «Зачисление детей в ДОО». 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является по-

лучение ДОО направлений для зачисления детей в ДОО. 

3.3.2. Ответственный исполнитель – исполнитель ДОО; 

3.3.3. Содержание административной процедуры и последовательность 

административных действий. 

 После получения списков детей и направлений для зачисления детей в 

ДОО исполнитель соответствующей ДОО информирует заявителей о принятом 

решении и возможности зачисления  в ДОО. 

Для получения направления заявитель также может обратиться в уполно-

моченный орган лично, предъявив паспорт или иной документ, удостоверяю-

щий личность.  

https://www.gosuslugi.ru/
https://www.gosuslugi.ru/
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После получения направления в ДОО ребенок снимается с учета для за-

числения в ДОО. 

Для зачисления ребѐнка в ДОО заявителю необходимо в течение 20 рабо-

чих дней после выдачи направления получить медицинское заключение для по-

ступления в ДООи поступить в ДОО. 

Прием в ДОО осуществляется руководителем ДОО на основании заявле-

ния родителей (законных представителей) ребенка, направления уполномочен-

ного органа и медицинского заключения, при предоставлении копий докумен-

тов, указанных в пунктах 2.6.4, 2.6.5, 2.6.6.  

Примерная форма заявления размещается ДОО на информационном 

стенде и на официальном сайте ДОО в сети Интернет. 

При зачислении ребенка в ДОО руководителем ДОО заключается договор 

об образовании по образовательным программам дошкольного образования, 

один экземпляр которого выдается родителю (законному представителю). 

При возникновении обстоятельств, препятствующих своевременному об-

ращению заявителя в ДОО для зачисления ребенка, заявителю необходимо со-

общить руководителю или ответственному работнику ДОО о причинах отсут-

ствия и возможном сроке обращения для зачисления ребѐнка в ДОО. Обраще-

ние (заявление) оформляется в письменном виде с приложением подтвержда-

ющих документов. Ребенок зачисляется в ДОО в срок, определенный родите-

лем (законным представителем) в обращении (заявлении) с учѐтом необходи-

мого срока устранения препятствий для поступления ребѐнка в ДОО. 

В случае, если в течение установленного срока заявитель не обратился в 

ДОО для зачисления ребенка без уважительной причины, исполнитель соответ-

ствующей ДОО осуществляет возврат выданного направления в уполномочен-

ный орган с пометкой на нем «не явился». Специалист уполномоченного органа 

вносит соответствующие изменения в электронный реестр с пометкой «снят с 

учета». 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры «Зачисле-

ние детей в ДОО» является издание  приказа о зачислении ребенка в ДОО в те-

чение 3 рабочих дней после заключения договора. 

На каждого ребенка, зачисленного в ДОО, заводится личное дело, в кото-

ром хранятся соответствующие документы, в том числе копии документов, 

принятых от заявителя под расписку. 

Списки детей с внесѐнной информацией о зачислении в ДОО в течение 18 

рабочих дней после их получения возвращаются ДОО в уполномоченный орган 

для внесения в реестр детей, зачисленных в ДОО, и электронный реестр ин-

формации о завершении административной процедуры (форма подачи инфор-

мации представлена в приложении № 5 к настоящему Административному ре-

гламенту).  

В случае зачисления ребѐнка в ДОО вносится запись о результате предо-

ставления муниципальной услуги «Постановка на учет в целях зачисления де-

тей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную 

общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» на 
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территории муниципального образования «Город Мичуринск Тамбовской обла-

сти – городской округ».  

Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в реестре 

детей, зачисленных в ДОО (по форме согласно приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту),   а также в электронном реестре. 

3.3.5. Максимальный срок выполнения  административной процедуры – 3 

рабочих дня с момента обращения в ДОО. 

3.4. Административная процедура «Зачисление детей в Консультацион-

ный центр». 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является вы-

бор родителями (законными представителями) детей формы получения до-

школьного образования в форме семейного образования путем уведомления 

уполномоченного органа согласно приложению № 2 к настоящему Админи-

стративному регламенту и личное заявление родителей (законных представите-

лей) о постановке на учет для зачисления ребенка в Консультационный центр 

по форме согласно приложению № 15 к настоящему Административному ре-

гламенту. 

3.4.2. Ответственный исполнитель – исполнитель ДОО. 

3.4.3. Содержание административной процедуры и последовательность 

административных действий. 

При поступлении заявления в Комиссию специалист уполномоченного 

органа в течение 2 рабочих дней формирует направлениепо форме согласно 

приложению № 8к настоящему Административному регламентуи передает его 

исполнителю соответствующей ДОО, на базе которой действует Консультаци-

онный центр. 

Исполнитель ДОО в течение 2 рабочих дней информирует заявителя о 

выдаче направления и возможности зачисленияребенка в Консультационный 

центр способом, указанным в заявлении о зачислении ребенка в Консультаци-

онный центр. 

Для зачисления ребенка в Консультационный центр заявитель обращается 

в ДОО лично, предъявляя паспорт или иной документ, удостоверяющий лич-

ность. 

Зачисление ребенка в Консультационный центр осуществляется в соот-

ветствии с пунктом 3.3.3 настоящего Административного регламента. 

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры «Зачисле-

ние в Консультационный центр» является издание приказа о зачислении ребен-

ка в Консультационный центр. 

Результат административной процедуры учитывается в реестре детей, за-

численных в ДОО (согласно приложению № 4к настоящему Административно-

му регламенту) и в электронном реестре. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры –                 

3 рабочих дня с момента обращения в ДОО. 

3.4.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 
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При поступлении сведений в уполномоченный орган о наличии опечаток, 

ошибок в документе, выданном по результатам предоставления муниципальной 

услуги, специалистом вносятся коррективы в электронный реестр выданных 

направлений, а заявителю выдается новый документ. 

При поступлении сведений в ДОО о наличии опечаток, ошибок в докумен-

те, выданном по результатам предоставления муниципальной услуги, руководи-

телем ДОО вносятся изменения в распорядительный акт. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предостав-

лению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предостав-

лением муниципальной услуги осуществляется постоянно руководителем 

уполномоченного органа, заместителем руководителя администрации города 

Мичуринска Тамбовской области (далее – Администрация) по компетенции, а 

также должностными лицами, ответственными за выполнение административ-

ных действий, входящих в состав административных процедур, врамках своей 

компетенции. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполне-

ния положений Административного регламента, иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предостав-

лением муниципальной услуги, и включает в себя выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку от-

ветов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц. 

4.2. В Администрации проводятся плановые и внеплановые проверки пол-

ноты и качества  предоставления муниципальной услуги. 

При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, свя-

занные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры 

(тематические проверки). 

Периодичность осуществления проверок определяется руководителем Ад-

министрации. 

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки 

устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в Админи-

страцию обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с наруше-

ниями при предоставлении муниципальной услуги. 

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряже-

ний руководителя Администрации. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 
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4.4. Персональная ответственность должностных лиц, в том числе муни-

ципальных служащих Администрации, закрепляется в их должностных ин-

струкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Феде-

рации. 

4.5.  Должностные лица несут персональную ответственность за: 

4.5.1 несоответствие результатов рассмотрения документов требованиям 

законодательства Российской Федерации; 

4.5.2 несоблюдение сроков и последовательности выполнения администра-

тивных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

4.5.3 принятие необоснованных решений. 

4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения информации по теле-

фону, по письменным обращениям, по электронной почте и через Портал. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-

ционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
 

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в 

ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников в досудебном 

порядке. 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка 

предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), в том числе в 

следующих случаях: 
5.2.1 нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги или комплексного запроса; 
5.2.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги.  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 

если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлениюмуниципальной услуги в полном 

объеме; 
5.2.3 требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

http://internet.garant.ru/document/redirect/28109835/461


 24 

5.2.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.2.5 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 Тамбовской области, 

муниципальными правовыми актами. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ, возможно в случае, 

если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном 

объеме; 
5.2.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, 

муниципальными правовыми актами; 
5.2.7 отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномо-

ченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦвозможно в случае, 

если наМФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном 

объеме; 
5.2.8 нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 
5.2.9 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 

Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦвозможно в случае, 

если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном 

объеме; 

5.2.10 требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  
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В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ,  возможно в случае, 

если на МФЦ, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном 

объеме. 
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме в уполномоченный орган или МФЦ. 
5.3.2. В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных 

служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба 

подается на имя руководителя уполномоченного органа.   
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя уполномо-

ченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в выше-

стоящий орган. 

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦподаются его 

руководителю. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 

учредителю МФЦ. 
5.3.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного 

органа, должностного лица уполномоченного органа, муниципального 

служащего, руководителя уполномоченного органа может быть направлена по 

почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», официального сайта уполномоченного органа,  Единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо Порталагосу-

дарственных и муниципальных услуг Тамбовской области, а также может быть 

принята при личномприеме заявителя.  

5.3.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника  

МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо Портала 

государственных и муниципальных услуг Тамбовской области, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 
5.3.6. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

МФЦ, его работников осуществляется в соответствии с порядком, 

установленным Правительством Российской Федерации. 
5.3.7. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного 

рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
5.3.8. Жалоба должна содержать: 
5.3.8.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица уполномоченного органа, либо муниципального служаще-

го, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 
5.3.8.2 фамилию, имя, отчество (последние – при наличии), сведения о 

месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, а также 

номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
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заявителю; 
5.3.8.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ; 
5.3.8.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, работника 

МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-

лования. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, а также 

их должностных лиц, муниципальных служащих, работников является подача 

заявителем жалобы. 
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходи-

мых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право обратиться в уполномоченный орган или МФЦ за 

получением информации и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы. 
5.6. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, МФЦ, учредителю МФЦ 

либо вышестоящий орган (при его наличии) подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

уполномоченного органа или МФЦв приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации. 
5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 
5.7.1 жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами; 
5.7.2 в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жа-

лобы. 

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

пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
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В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным 

органом, МФЦ, 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. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры, и в орган, уполномоченный составлять протокол об 

административном правонарушении в соответствии с Законом области от 

29.10.2003 № 155-З «Об административных правонарушениях в Тамбовской 

области». 

 


