
 
 

 

 

 

 

Администрация муниципального 
образования «Окинский район» 

Республики Бурятия 

Буряад Уласай 
 «Ахын аймаг» гэhэн нютагай 

засагай байгууламжын захиргаан 
 

 

 
                                                                                                                                                                                           

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ      ТОГТООЛ 
 

от 05 декабря 2019 года № 315 

 

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные 

учреждения, осуществляющие образовательную деятельность по программам 

дошкольного образования, присмотр и уход за детьми» в новой редакции 

 

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ                      

«Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г.                 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации 

муниципального образования «Окинский район» от 25.05.2011 г. № 93 «Об утверждении 

Положения о порядке разработки и утверждения административного регламента 

предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации 

муниципального образования «Окинский район» администрация муниципального 

образования «Окинский район» п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные 

учреждения, осуществляющие образовательную деятельность по программам 

дошкольного образования, присмотр и уход за детьми» в новой редакции согласно 

приложению к настоящему постановлению.  

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального 

образования «Окинский район» от 13 февраля 2019 года № 24 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, 

осуществляющие образовательную деятельность по программам дошкольного 

образования, присмотр и уход за детьми». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 

Руководителя администрации муниципального образования «Окинский район» - 

председателя Комитета по социальной политике Хулуеву О.Х. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального  

опубликования.  

 

 

Глава, Руководитель администрации 

       муниципального образования 

                 «Окинский район»                                                                               М.В. Мадасов 
________________________ 
Проект представлен Управлением образования, тел. 51110 



2 

 

Приложение  

к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Окинский район» 

от 05.12.2019 г. № 315 

 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет, формирование 

очередности и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады), муниципального 

образования «Окинский район» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях 

повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных 

условий для заявителей, а также порядок, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, лица без 

гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствии с законодательством 

возложена обязанность по воспитанию детей в возрасте с момента рождения и до 8 лет 

(родители, опекуны или иные законные представители ребенка), проживающие на 

территории муниципального образования «Окинский район». 

В случае обращения заявителя за предоставлением двух и более государственных и 

(или) муниципальных услуг в соответствии со статьёй 15.1 Федерального закона                      

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – комплексный запрос) в ГБУ «Многофункциональный 

центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг» 

(далее – ГБУ «МФЦ РБ»), с заявлением от имени заявителя обращается ГБУ «МФЦ РБ». 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги представлена на официальном сайте органов местного самоуправления 

муниципального образования «Окинский район», на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал, ГБУ «МФЦ РБ», а также 

непосредственно в помещении МКУ «Управление образования администрации 

муниципального образования «Окинский район» (далее - Управление). 

Кроме того, указанную информацию, а также сведения о ходе предоставления 

муниципальных услуг можно получить по адресу Управления: 671030, Окинский район,               

с. Орлик, ул. Советская 33, телефон (30150) 51-1-28, электронная почта: ruo_07@list.ru 

График приема граждан в Управлении: 

понедельник - четверг с 8.30 до 17.30; 

пятница с 8.30 до 16.30; 

обед с 12.00 до 13.00; 

суббота, воскресенье - выходные. 

График приема заявителей с документами: ежедневно по рабочим дням. 

1.3.2. Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе о месте нахождения и графике работы Управления, ГБУ «МФЦ РБ» размещается: 

- на официальном сайте Управления образования okaruo.ru; 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

www.gosuslugi.ru; 

- на информационных стендах в помещениях Управления. 
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В случае изменения справочной информации Управление в течение 2-х рабочих 

дней вносит соответствующие изменения на официальном сайте Управление образования, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).  

1.3.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

специалистами Управления осуществляется бесплатно. 

 

II. Стандарт предоставления услуги 
2.1. Наименование услуги: «Прием заявлений, постановка на учет, формирование 

очередности и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады), муниципального 

образования «Окинский район». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация 

муниципального образования «Окинский район» в лице МКУ «Управление образования 

администрации муниципального образования «Окинский район»». 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.3.1. При постановке на учет: 

Уведомление о том, что ребенок зарегистрирован в реестре будущих 

воспитанников муниципальных дошкольных образовательных организаций (далее – ДОО) 

муниципального образования «Окинский район» (приложение № 5 к настоящему 

Административному регламенту). 

Уведомление об отказе в принятии ребенка на учет в реестре будущих 

воспитанников ДОО (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту). 

2.3.2. При формировании очередности: 

- изменение перечня ранее выбранных ДОО; 

- изменение типа очереди. 

2.3.3. При зачислении в ДОО: 

- зачисление в ДОО; 

- отказ в зачислении детей в ДОО. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Информация о постановке на учет, очередности, направлении ребенка в 

образовательную организацию, реализующую образовательную программу дошкольного 

образования, доступна родителям (законным представителям) на портале 

образовательных услуг http://okaruo.ru 

2.4.1. В случае подачи заявления через ГБУ «МФЦ РБ» постановка ребенка на учет 

в ДОО, либо отказ в постановке ребенка на учет в ДОО осуществляется в течение                   

14 календарных дней с даты регистрации заявления. 

В случае подачи заявления в электронном виде через ЕПГУ постановка ребенка на 

учет в ДОО, либо отказ в постановке ребенка на учет в ДОО осуществляется в течение               

3 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

В случае подачи заявления в Управление постановка ребенка на учет в ДОО, либо 

отказ в постановке ребенка на учет в ДОО осуществляется в течение 1 рабочего дня. 

2.4.2. При формировании очередности, внесение изменений в перечень ранее 

выбранных ДОО, изменения типа очереди вносятся в день подачи заявления по форме 

согласно приложениям №№ 2, 3 к Административному регламенту. 

2.4.3. Зачисление детей в ДОО осуществляется в течение 3 рабочих дней после 

заключения с заявителем договора об образовании. 

Направление детей для зачисления в ДОО осуществляется в течение всего 

календарного года при наличии свободных мест в ДОО. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги.  

Перечень нормативных правовых актов, применяемых при предоставлении 

муниципальной услуги, размещен на официальном сайте органов местного 
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самоуправления: http://okaruo.ru и Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций).  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление 

согласно установленной форме (приложение № 4 к настоящему Административному 

регламенту) с приложением следующих документов: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителей (законных 

представителей); 

б) свидетельство о рождении ребенка. 

2.7. Дополнительно заявитель имеет право представить следующие документы 

(при их наличии): 

- документ и его ксерокопию, подтверждающие основание для предоставления 

льготы по приему ребенка в образовательные организации (для граждан, указанных в 

пунктах 2.8, 2.9 Порядка учета детей, подлежащих обучению по образовательным 

программам дошкольного образования, и комплектования муниципальных 

образовательных организаций, реализующих образовательные программы дошкольного 

образования, муниципального образования «Окинский район», утвержденного 

постановлением); 

- заключение медицинской комиссии для направления ребенка в группу 

компенсирующей, комбинированной и оздоровительной направленности. 

Граждане, имеющие статус военнослужащих и не обеспеченные жилым 

помещением (на момент подачи документов для постановки на учет) в соответствии                

со статьёй 15 Федерального закона от 27.05.1998 г. № 76-ФЗ «О статусе 

военнослужащих», при отсутствии документов, содержащих сведения о регистрации 

ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории муниципального 

образования «Окинский район», предоставляют договор найма (поднайма) жилого 

помещения. 

В качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или 

лица без гражданства, предъявляется общегражданский паспорт иностранного 

государства или иной документ, предусмотренный законодательством Российской 

Федерации или международным договором Российской Федерации. Иностранные 

граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или 

вместе с нотариально заверенным переводом на русский язык. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного 

взаимодействия и которые заявитель вправе представить самостоятельно. 

Гражданин вправе предоставить документ, содержащий сведения о регистрации 

ребенка по месту жительства или по месту пребывания на территории муниципального 

образования «Окинский район»: свидетельство о регистрации ребенка по месту 

жительства или по месту пребывания или выписку из лицевого счета. 

Если заявитель не представил по собственной инициативе: свидетельство о 

регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или выписку из 

лицевого счета, Управление запрашивает сведения через систему межведомственного 

электронного взаимодействия. 

2.9. Управление, ГБУ «МФЦ РБ» не вправе требовать от заявителя:  

а) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
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предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации 

муниципального образования «Окинский район»; 

б) представления документов и информации или осуществлении действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

в) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный                    

частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, является предоставление заявителем неполного пакета 

документов, указанного в пункте 2.6 Административного регламента. 

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.12.1. При постановке на учет: 
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- обращение с заявлением лица, не являющегося родителем ребенка (его законным 

представителем); 

- возраст ребенка превышает 8 лет; 

- наличие ребенка в электронном реестре будущих воспитанников образовательных 

организаций; 

- ребенок не проживает на территории муниципального образования                

«Окинский район». 

2.12.2. При формировании очередности: 

- отсутствие ребенка в электронном реестре будущих воспитанников 

образовательных организаций; 

- отсутствие основания для изменения типа очередности. 

2.12.3. При зачислении в ДОО: 

- достижение ребенком ко дню зачисления в ДОО возраста старше 8 лет; 

- ребенок не проживает на территории муниципального образования                 

«Окинский район». 

2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги: 

- перевод на русский язык документов иностранных граждан и лиц без гражданства 

в целях постановки на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу дошкольного образования; 

- предоставление нотариально заверенного перевода на русский язык документов 

иностранных граждан и лиц без гражданства в целях постановки на учет и зачисления 

детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования. 

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 1 рабочий день. 

В случае поступления заявления в электронной форме в праздничный или 

выходной день регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничным 

или выходным днем. 

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, отвечать 

требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски.  

При ином размещении помещений по высоте должна быть обеспечена возможность 

получения муниципальной услуги маломобильными группами населения.  

Вход и выход из помещений оборудуются указателями. Места для 

информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами.  

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя 

муниципальной услуги месте.  

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются 

следующие информационные материалы:  
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- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к 

этим документам;  

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;  

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;  

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу.  

Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, 

скамьями.  

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и 

обеспечиваются образцами заявлений, писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями (шариковыми ручками).  

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

1) номера кабинета; 

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги.  

Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, 

оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном 

объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и 

организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.18.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются:  

- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной 

форме;  

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий;  

- возможность получения муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ РБ», в любом его 

территориальном подразделении по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), а 

также посредством комплексного запроса; 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;  

- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями 

передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (в том 

числе наличие бесплатных парковочных мест для специальных автотранспортных средств 

инвалидов);  

- соблюдение требований Административного регламента о порядке 

информирования о предоставлении муниципальной услуги; 

- взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги не более двух раз; 

- среднее время ожидания заявителя в очереди на подачу заявления (запроса, 

документов) на предоставление муниципальной услуги не более 15 минут; 

- среднее время ожидания заявителя в очереди на получение результата 

предоставления муниципальной услуги не более 15 минут; 

- возможность получения муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ РБ», в любом его 

территориальном подразделении по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), а 

также посредством комплексного запроса. 

2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги; 
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- соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление 

муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

- своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении или 

прекращении предоставления муниципальной услуги; 

- соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по 

вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему 

количеству жалоб (не более 2%). 

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме: 

2.19.1. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

предусмотрено в любом филиале ГБУ «МФЦ РБ».  

2.19.2. Прием заявления в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» осуществляется по выбору 

заявителя: через личный кабинет Единого портала (http://www.gosuslugi.ru/) либо путем 

направления электронных документов через официальный сайт органов местного 

самоуправления муниципального образования «Окинский район» (ruo_07@list.ru). 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме допускается к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги усиленная 

квалифицированная электронная подпись, в том числе с учетом права заявителя - 

физического лица использовать простую электронную подпись, в соответствии с 

Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 г. № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного 

документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная 

доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим 

(подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании 

доверенности). 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 
2.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

1) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для постановки на 

учет и постановка на учет; 

2) формирование очередности; 

3) направление детей в образовательную организацию. 

2.1.1. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме:  

- прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги;  

- уведомление о приеме и регистрации документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления 

муниципальной услуги, а также сведения о дате окончания предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 
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- рассмотрение заявления и документов, формирование и направление 

межведомственных запросов; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении муниципальной услуги и возможности получения результата 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- выдача (направление) готовых документов заявителю. 

3.1.2. Перечень административных процедур (действий), выполняемых                      

ГБУ «МФЦ РБ»: 

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

ГБУ «МФЦ РБ», о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги                      

в ГБУ «МФЦ РБ»;  

- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в ГБУ «МФЦ РБ» по результатам предоставления 

муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также 

выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием, 

рассмотрение, регистрация заявления и документов, необходимых для постановки на учет 

и постановка на учет» является обращение заявителя с пакетом документов, указанных в 

пункте 2.6. Административного регламента путем обращения: 

- в ГБУ «МФЦ РБ»; 

- через Единый портал; 

- в Управление. 

3.2.1. При обращении заявителя в ГБУ «МФЦ РБ»: 

Заявитель обращается в ГБУ «МФЦ РБ» и предоставляет пакет документов, 

указанных в пункте 2.6. Административного регламента. 

Специалист ГБУ «МФЦ РБ», ответственный за прием и регистрацию документов, 

устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность), 

проверяет поступившие документы на комплектность согласно пунктам 2.6. настоящего 

Административного регламента. 

В случае если при проверке полноты заполнения заявления установлен факт 

отсутствия каких-либо документов, указанных в пункте 2.6. Административного 

регламента, специалист ГБУ «МФЦ РБ», ответственный за прием и регистрацию 

документов, информирует заявителя о содержании выявленных недостатков, об 

основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять 

меры по их устранению. 

При согласии заявителя устранить выявленные недостатки специалист                      

ГБУ «МФЦ РБ», ответственный за прием и регистрацию документов, возвращает 

представленные документы заявителю с уведомлением об отказе в приеме документов.  

При несогласии заявителя устранить выявленные недостатки, а также, если все 

документы оформлены правильно, специалист ГБУ «МФЦ РБ», ответственный за прием и 

регистрацию документов, вносит сведения в ведомость приема-передачи, выдает 

заявителю уведомление о приеме документов и передает информацию о заявлении и 

документах в Управление. 
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- сканирует заявление и принятые документы, указанные в пункте 2.6 и                      

в пункте 2.7 (при наличии) настоящего Административного регламента; 

- сформированный пакет документов, заверенный электронной подписью, 

направляет в Управление посредством Автоматизированной информационной системы 

«Многофункциональный центр РБ» (далее - АИС МФЦ) в Информационной системе 

«Электронные услуги Республики Бурятия» не позднее рабочего дня следующего за днем 

приема документов. 

Специалист Управления, ответственный за приём документов, принимает 

поступившие документы от ГБУ «МФЦ РБ», проверяет комплектность (согласно пункту 

2.6. и пункту 2.7. (при наличии) настоящего Административного регламента). 

В случае отсутствия сканированной копии и/или фотографии свидетельства о 

регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документа, 

содержащего сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на территории муниципального образования «Окинский район», специалист 

Управления, ответственный за прием документов, запрашивает подтверждение 

документов через систему межведомственного взаимодействия (далее - СМЭВ). 

После поступления ответов, специалист Управления, ответственный за прием 

документов, приобщает документы к пакету документов заявителя. 

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанные в пункте 2.12.1. настоящего Административного регламента, 

постановка ребенка на учет осуществляется ответственным специалистом отдела 

дошкольного образования Управления по дате подачи заявления родителем (законным 

представителем) в ГБУ «МФЦ РБ». 

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, специалист 

Управления почтовым направлением уведомляет заявителя об отказе с указанием причин 

отказа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 14 календарных 

дней.  

3.2.2. В случае подачи заявления через ЕПГУ: 

Заявление о постановке ребенка на учет может быть направлено заявителем в 

электронной форме с использованием системы «Личный кабинет» на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций), при этом заявление может быть 

подписано электронной подписью (при наличии) в соответствии с требованиями 

нормативных правовых актов Российской Федерации. К электронной форме заявления 

заявители прилагают сканированные копии и/или фотографии документов в соответствии 

с пунктом 2.6 и пунктом 2.7. (при наличии) Административного регламента. 

Специалист Управления, ответственный за прием документов, в течение 3 рабочих 

дней проверяет наличие документов (которые являются документами личного хранения), 

указанных в пункте 2.6 и пункте 2.7. (при наличии) Административного регламента, 

удостоверяясь, что:  

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество, дата рождения, адрес места жительства ребенка 

заявителя и заявителя написаны полностью; 

- сканированные копии и/или фотографии документов не имеют серьезных 

повреждений и/или исправлений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать 

их содержание. 

В случае отсутствия сканированной копии и/или фотографии свидетельства о 

регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документа, 

содержащего сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на территории муниципального образования «Окинский район», специалист 
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Управления, ответственный за прием документов, запрашивает подтверждение 

документов через систему межведомственного взаимодействия (далее - СМЭВ). 

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанные в пункте 2.12.1. настоящего Административного регламента, 

постановка ребенка на учет осуществляется ответственным специалистом отдела 

дошкольного образования Управления по дате подачи заявления родителем (законным 

представителем) через ЕПГУ. 

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, специалист 

Управления направляет уведомление заявителю в электронном виде об отказе с указанием 

причин отказа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих  дня.  

3.2.3. При обращении заявителя в Управление: 

Заявитель обращается в Управление и предоставляет пакет документов, указанных 

в пункте 2.6. и пункте 2.7. (при наличии) Административного регламента. 

Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, 

устанавливает личность заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность), 

проверяет поступившие документы на комплектность согласно пункту 2.6. 

Административного регламента. 

В случае если при проверке полноты заполнения заявления установлен факт 

отсутствия каких-либо документов, указанных в пункте 2.6. Административного 

регламента, специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, 

информирует заявителя о содержании выявленных недостатков и предлагает принять 

меры по их устранению. 

При несогласии заявителя устранить выявленные недостатки специалист 

Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, возвращает 

представленные документы заявителю с уведомлением об отказе в принятии на учет 

(приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).  

Постановка ребенка на учет осуществляется ответственным специалистом отдела 

дошкольного образования Управления по дате подачи родителем (законным 

представителем) заявления. 

В случае отсутствия сканированной копии и/или фотографии свидетельства о 

регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документа, 

содержащего сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на территории муниципального образования «Окинский район», специалист 

Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, запрашивает 

подтверждение документов через систему межведомственного взаимодействия (далее - 

СМЭВ). 

После поступления ответов, специалист Управления, ответственный за прием и 

регистрацию документов приобщает документы к пакету документов заявителя. 

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанные в пункте 2.12.1. настоящего Административного регламента, 

постановка ребенка на учет осуществляется ответственным специалистом отдела 

дошкольного образования Управления в день подачи заявления. 

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, специалист 

Управления уведомляет заявителя об отказе с указанием причин отказа. 

Результатом выполнения административной процедуры является: 

- уведомление о том, что ребенок зарегистрирован в реестре будущих 

воспитанников муниципальных ДОО муниципального образования «Окинский район» 

(приложение № 5 к настоящему Административному регламенту); 
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- уведомление об отказе в принятии на учет детей, подлежащих обучению по 

образовательной программе дошкольного образования, в целях зачисления в дошкольные 

образовательные организации (приложение № 6 к настоящему Административному 

регламенту). 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.  

3.3. Основанием для начала административной процедуры «Формирование 

очередности» является личное обращение заявителя с заявлением по форме согласно 

приложениям №№ 2, 3 к Административному регламенту. 

Формирование очередности на предоставление места в образовательные 

организации осуществляется Управлением с использованием информационной системы 

«Электронное образование Республики Бурятия» (далее - ИС) путем составления 

электронного реестра будущих воспитанников в соответствии с датой постановки на учет 

и наличием права на предоставление места в образовательных организациях в 

первоочередном (внеочередном) порядке (если таковое имеется) с последующим 

систематическим обновлением реестра будущих воспитанников с учетом предоставления 

детям мест в образовательных организациях. 

Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, 

проверяет наличие документов, подтверждающих необходимость внесения изменений, 

удостоверяясь, что: 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество, дата рождения, адрес места жительства ребенка 

заявителя и заявителя написаны полностью; 

- оригиналы и/или сканированные копии и/или фотографии документов не имеют 

серьезных повреждений и/или исправлений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание. 

В случае необходимости специалист Управления, ответственный за прием и 

регистрацию документов, запрашивает подтверждение документов через систему 

межведомственного взаимодействия (далее - СМЭВ). 

После поступления ответов, специалист Управления, ответственный за прием и 

регистрацию документов, приобщает документы к пакету документов заявителя. 

В случае, если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанные в пункте 2.12.2. настоящего Административного регламента, 

результатом выполнения административной процедуры является: 

- изменение перечня ранее выбранных образовательных организаций; 

- изменение типа очереди. 

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанные в пункте 2.12.2. настоящего Административного регламента, 

специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет 

заявителя об отказе с объяснением причины отказа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день. 

3.4. Основанием для начала административной процедуры «Зачисление детей в 

образовательную организацию» является получение направления (путевки) в 

образовательную организацию. 

Родители (законные представители), получив информацию о направлении ребенка 

в ДОО на портале образовательных услуг http:/sad.obr03.ru, через оповещение 

руководителями ДОО, обращаются в ДОО с заявлением на прием ребенка в 

образовательное учреждение, с предоставлением свидетельства о рождении ребенка, 

свидетельства о регистрации по месту жительства и паспорта одного из родителей 

(законного представителя). 

Руководители ДОО получают информацию о направлении ребенка в личном 

кабинете организации в ИС. Управление оформляет, регистрирует в Журнале регистрации 

направлений путевку, после обращения родителей (законных представителей) в ДОО с 
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заявлением на прием ребенка, а также направляет информацию о выдаче путевки в 

соответствующую ДОО. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.12.3. настоящего Административного регламента, 

специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, 

подготавливает проект ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с 

указанием причин такого отказа. 

Начальник Управления рассматривает и при отсутствии замечаний подписывает и 

передает подписанный ответ специалисту Управления, ответственному за прием и 

регистрацию документов.  

Результатом настоящей административной процедуры является: 

- зачисление ребенка в образовательное учреждение  

- отказ в зачислении ребенка в образовательное учреждение 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами Управления положений настоящего Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником 

Управления. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 

проверок. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

Плановые проверки осуществляются на основании планов. План утверждается 

приказом Управления. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалобы от заявителей на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих 

Управления, предоставляющих муниципальную услугу. 

Проверки осуществляются на основании приказов начальника Управления. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность должностных лиц муниципального образования             

«Окинский район» за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, муниципальные служащие муниципального образования 

«Окинский район» несут персональную ответственность за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги, а также за несоблюдение сроков и последовательности 

выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим 

Административным регламентом. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций. 
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Граждане, объединения и организации имеют право на любые предусмотренные 

действующим законодательством формы контроля за деятельностью органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и (или) действий 

(бездействия) Управления, должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в порядке, установленном в пунктах 5.2 - 5.20 настоящего 

Административного регламента. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)               

ГБУ «МФЦ РБ», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), а также их работников 

подлежит рассмотрению в случае и порядке, определенных Федеральным законом                    

№ 210-ФЗ, а также в порядке, установленном в пунктах 5.2, 5.4, 5.6.3, 5.7, 5.9, 5.12.1, 

5.12.2 настоящего Административного регламента. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

государственной или муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия и 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия и 

муниципальными правовыми актами; 

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами; 

ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,                   

Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами; 

к) 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 
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муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона                      

от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ. 

5.3. Должностным лицом Управления, уполномоченным на рассмотрение жалоб, 

является председатель Управления. 

В случае отсутствия начальника Управления должностное лицо, уполномоченное 

на рассмотрение жалоб, назначается приказом по Управление. 

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц, специалистов 

Управления подается начальнику Управления. На решения начальника Управления - в 

администрацию муниципального образования «Окинский район». 

Жалоба на решение и действия (бездействие) работника ГБУ «МФЦ РБ» подается 

руководителю ГБУ «МФЦ РБ». На решения руководителя ГБУ «МФЦ РБ» - учредителю 

ГБУ «МФЦ РБ» (Администрация Главы Республики Бурятия и Правительства    

Республики Бурятия) или должностному лицу, уполномоченному нормативно-правовым 

актом Республики Бурятия. 

Жалоба на решение и действия (бездействие) работников организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подается 

руководителям этих организаций. 

5.5. В случае поступления в Управление жалобы в отношении муниципальной 

услуги, которую оказывает другой орган, жалоба регистрируется в Управление в течение 

одного рабочего дня со дня ее поступления и в течение одного рабочего дня со дня ее 

регистрации направляется в орган, предоставляющий соответствующую услугу. 

В течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы Управление уведомляет 

гражданина, направившего жалобу, о переадресации ее в соответствующий орган. 

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) подается в письменной форме 

на бумажном носителе, в электронной форме. 

5.6.1. Жалоба на должностных лиц, специалистов Управления начальнику 

Управления может быть подана: 

а) при личном приеме или письменном обращении по адресу Управления: с. Орлик, 

ул. Советская, 33; 

б) в электронном виде: 

- через официальный сайт органов местного самоуправления okaruo@list.ru- через 

Единый портал www.gosuslugi.ru; 

в) через ГБУ «МФЦ РБ» по адресу: 671030, с. Орлик ул. Советская, 48. 

5.6.2. Жалоба на решения начальника Управления в вышестоящий орган - 

Администрацию муниципального образования «Окинский район» может быть подана: 

а) по адресу: 671030, с. Орлик, ул. Советская 28; 

б) при личном приеме заявителя Главой муниципального образования               

«Окинский район» или лицом, его замещающим; 

в) в электронном виде: 

- через официальный сайт органов местного самоуправления okaruo.ru; 

- через Единый портал www.gosuslugi.ru; 

г) через ГБУ «МФЦ РБ» по адресу: 671030, с. Орлик ул. Советская, 48. 

5.6.3. Жалоба на ГБУ «МФЦ РБ», работника ГБУ «МФЦ РБ» может быть подана: 

а) при личном приеме или письменном обращении по почте: 671030, с. Орлик ул. 

Советская, 48. 

б) в электронном виде: 

- через официальный сайт ГБУ «МФЦ РБ» mfc.govrb.ru; 

- через Единый портал www.gosuslugi.ru. 

5.6.4. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством            

Российской Федерации. 
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5.7. Жалоба должна содержать: 

а) наименование Управление, фамилию, имя, отчество должностного лица, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,                     

ГБУ «МФЦ РБ», его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, его 

должностного лица, муниципального служащего, ГБУ «МФЦ РБ», работника ГБУ «МФЦ 

РБ», организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 

их работников; 

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

(бездействием) Управления, его должностного лица либо муниципального служащего, 

ГБУ «МФЦ РБ», работника ГБУ «МФЦ РБ», организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

5.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации и 

подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 

доверенность (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.7, 5.8 

настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случае если представитель не представил документ, подтверждающий 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, жалоба не принимается к 

рассмотрению по существу (о чем представитель уведомляется по телефону в течение 3 

рабочих дней). Уведомление направляется представителю любым удобным способом (по 

почте, по электронной почте). В уведомлении ему разъясняется возможность повторной 

подачи жалобы при наличии документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. 

5.9. Жалоба подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее 

поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а 

в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения 

установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации. 

5.10. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 
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5.11. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 

Федерального закона № 210-ФЗ начальник Управления (в случае его отсутствия - 

должностное лицо, назначенное приказом Управления) принимает решение об 

удовлетворении жалобы, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; либо об отказе в ее удовлетворении. 

5.12. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения Управлением жалобы 

направляется заявителю в письменном виде не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения. По желанию заявителя ответ может быть предоставлен в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение 

жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской 

Федерации. 

5.12.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.12 Административного регламента, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

5.12.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.12 настоящего Административного регламента, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

5.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы Управлением указываются: 

а) наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

г) основания для принятия решения по жалобе; 

д) принятое по жалобе решение; 

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений (не более 5 рабочих дней), в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия 

(бездействие) должностных лиц Управления подписывает начальник Управления (в 

случае его отсутствия - должностное лицо, назначенное приказом ). 

5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом 

Российской Федерации об административных правонарушениях или Законом Республики 

Бурятия от 05.05.2011 г. № 2003-IV «Об административных правонарушениях», или 

признаков состава преступления начальник Управления (в случае его отсутствия - 

должностное лицо, назначенное приказом Управления), руководитель Администрации                     

г. Улан-Удэ (в отношении жалобы на председателя Управления) в соответствии с частью 1 

статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

5.16. Управление оставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 
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а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

Управление, предоставляющее муниципальную услугу, сообщает заявителю об 

оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.17. Управление отказывает в рассмотрении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и 

по тому же предмету жалобы; 

в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

5.18. Заявитель имеет право обжаловать принятое по жалобе решение 

Управлением в вышестоящий орган - администрацию муниципального образования 

«Окинский район» и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.19. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе: 

а) запрашивать дополнительные документы и материалы, в том числе в 

электронном виде; 

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 

если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в 

указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

в) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

г) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 

5.20. Управление обеспечивает информирование заявителей о порядке 

обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц 

Управления либо муниципальных служащих посредством размещения соответствующей 

информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном 

сайте, на Едином портале государственных услуг. 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг 

 

Предоставление муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ РБ» осуществляется согласно 

заключенному соглашению о взаимодействии между муниципального образования на 

дату подачи запроса. 

ГБУ «МФЦ РБ» обеспечивает возможность предоставления двух и более 

государственных и (или) муниципальных услуг при однократном обращении в 

соответствии с требованиями статьи 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ. 

Муниципальная услуга также предоставляется в ГБУ «МФЦ РБ» с учетом 

принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 

обращения за получением муниципальной услуги любой филиал ГБУ «МФЦ РБ». 
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Приложение 1 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Прием заявлений, постановка на учет и  

зачисление детей в образовательные учреждения,  

осуществляющие образовательную деятельность 

 по программам дошкольного образования,  

присмотр и уход за детьми» 

______________________________________  
Фамилия, имя, отчество одного из родителей (одного из законных представителей) 

проживающего по адресу: 

______________________________________ 

______________________________________ 

 

Заявление 
Прошу поставить на очередь для зачисления в образовательную организацию моего 

ребёнка _____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата рождения)

 

Предполагаемая образовательная организация (организации) (в порядке приоритетности) 

1)____________________________________________________________________________ 

2)__________________________________________________________________________________ 

3)__________________________________________________________________________________ 

4)__________________________________________________________________________________ 

5)__________________________________________________________________________________ 
  (название д/с) 

Желаемая дата зачисления в образовательную организацию 01 сентября 20____года 

Телефон (домашний, 

сотовый)________________________________________________________ 

К заявлению прилагаю: 

1. 

2. 

3. 

Указание  родителя (законного представителя) о праве на внеочередное, первоочередное 

предоставление ребёнку места в образовательной организации в соответствии с действующим 

законодательством РФ (с приложением соответствующего документа) 

_____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

Согласен (на) на обработку, включая систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, 

уничтожение моих персональных данных и персональных данных моего ребенка. 

________________________      ______________________       «____» _______20___г. 
                            подпись                                                        Ф.И.О.                                                                           дата 

Уведомление о регистрации в электронной базе данных о детях, нуждающихся в 

предоставлении места в муниципальных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу дошкольного образования получил 

________________________      ______________________       «____» _______20____г 
                            подпись                                                            Ф.И.О.                                                                         дата 

С административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, 

осуществляющие образовательную деятельность по программам дошкольного образования, 

присмотр и уход за детьми» ознакомлен (а) 

 ______________________       ________________________  «____»__________20___г      
                            подпись                                                         Ф.И.О.                                                                      дата 
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Приложение 2 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием заявлений, постановка на учет и  

зачисление детей в образовательные учреждения,  

осуществляющие образовательную деятельность по  

программам дошкольного образования,  

присмотр и уход за детьми» 
 

Перечень документов для льготных категорий граждан 

I. Внеочередной прием детей в учреждения, осуществляющие образовательную 

деятельность по образовательным программам дошкольного образования 

 

1. Дети прокуроров (в соответствии с пунктом 5 статьи 44 Закона                      

Российской Федерации от 17.01.1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре                      

Российской Федерации»). 

Необходимые документы: 

- удостоверение соответствующего ведомства; 

- справка с места работы; 

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя). 

2. Дети судей (в соответствии с пунктом 3 статьи 19 Закона                      

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

Российской Федерации»). 

Необходимые документы: 

- удостоверение соответствующего ведомства; 

- справка с места работы; 

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя). 

3. Дети сотрудников Следственного Управления (в соответствии с пунктом 25 

статьи 35 Федерального закона от 28.12.2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном Управлении                 

Российской Федерации»). 

Необходимые документы: 

- удостоверение соответствующего ведомства; 

- справка с места работы; 

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя). 

4. Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации на Чернобыльской АЭС   

(в соответствии с Законом Российской Федерации от 15.05.1991 г. № 1244-1                      

«О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС» - далее Закон № 1244-1), а именно:  

1) дети граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие 

заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской 

катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской 

АЭС (пункт 1 части 1 статьи 13, пункт 12 части 1 статьи 14 Закона № 1244-1); 

2) дети инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы из числа: 

- граждан (в том числе временно направленных или командированных), 

принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны 

отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС; 

- военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и 

привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий 

чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а 
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также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной 

противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения; 

- граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения 

либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об 

эвакуации; 

- граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших 

вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента 

трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности 

(пункт 2 части 1 статьи 13, пункт 12 части 1 статьи 14 Закона № 1244-1); 

3) дети граждан (в том числе временно направленных или командированных), 

принимавших в 1986 - 1987 годах участие в работах по ликвидации последствий 

чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых в этот период на 

работах, связанных с эвакуацией населения, материальных ценностей, 

сельскохозяйственных животных, и на эксплуатации или других работах на 

Чернобыльской АЭС; военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные 

сборы и привлеченных в этот период для выполнения работ, связанных с ликвидацией 

последствий чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения, включая летно-

подъемный, инженерно-технический составы гражданской авиации, независимо от места 

дислокации и выполнявшихся работ; лиц начальствующего и рядового состава органов 

внутренних дел, проходивших в 1986 - 1987 годах службу в зоне отчуждения; граждан, в 

том числе военнослужащих и военнообязанных, призванных на военные сборы и 

принимавших участие в 1988 - 1990 годах в работах по объекту «Укрытие»; младшего и 

среднего медицинского персонала, врачей и других работников лечебных учреждений (за 

исключением лиц, чья профессиональная деятельность связана с работой с любыми 

видами источников ионизирующих излучений в условиях радиационной обстановки на их 

рабочем месте, соответствующей профилю проводимой работы), получивших 

сверхнормативные дозы облучения при оказании медицинской помощи и обслуживании в 

период с 26 апреля по 30 июня 1986 года лиц, пострадавших в результате чернобыльской 

катастрофы и являвшихся источником ионизирующих излучений (пункт 3 части 1 статьи 

13, часть 1 статьи 15 Закона № 1244-1); 

4) дети граждан (в том числе временно направленных или командированных), 

принимавших в 1988 - 1990 годах участие в работах по ликвидации последствий 

чернобыльской катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых в этот период на 

эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС; военнослужащих и 

военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных в эти годы к 

выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, 

независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и 

рядового состава органов внутренних дел, проходивших в 1988 - 1990 годах службу в зоне 

отчуждения (пункт 4 части 1 статьи 13, часть 3 статьи 15 закона № 1244-1); 

5) дети рабочих и служащих, а также военнослужащих, лиц начальствующего и 

рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, 

получивших профессиональные заболевания, связанные с лучевым воздействием на 

работах в зоне отчуждения (пункт 5 части 1 статьи 13, часть 2 статьи 16 Закона № 1244-1); 

6) дети граждан, эвакуированных (в том числе выехавших добровольно) в 1986 

году из зоны отчуждения или переселенных (переселяемых), в том числе выехавших 

добровольно, из зоны отселения в 1986 году и в последующие годы, включая детей, в том 

числе детей, которые в момент эвакуации находились (находятся) в состоянии 

внутриутробного развития (пункт 6 части 1 статьи 13, пункт 12 части 1 статьи17 Закона  

№ 1244-1); 

7) дети граждан, выехавших добровольно на новое место жительства из зоны 

проживания с правом на отселение в 1986 году и в последующие годы (пункт 11 части 1 

статьи 13, пункт 12 части 1 статьи 17, часть 1 статьи 22 Закона № 1244-1); 
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Необходимые документы: 

- документы, подтверждающего статус заявителя (удостоверение, справка 

соответствующего образца); 

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя); 

8) дети, страдающие болезнями вследствие чернобыльской катастрофы или 

обусловленными генетическими последствиями радиоактивного облучения одного из 

родителей (пункт 12 части 1 статьи 14, часть 2 статьи 25 Закона № 1244-1). 

Необходимые документы: 

- документы, подтверждающего статус заявителя (удостоверение, справка 

установленного образца); 

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя). 

5. Дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии                

в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов 

в реку Теча (в соответствии с Федеральным законом от 26.11.1998 г. № 175-ФЗ                      

«О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию 

радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и 

сброса радиоактивных отходов в реку Теча» - далее Федеральный закон № 175-ФЗ), а 

именно: 

1) дети граждан всех категорий, перечисленных в статье 1 Федерального закона              

№ 175-ФЗ, и:  

- получивших лучевую болезнь, другие заболевания, включенные в перечень 

заболеваний, возникновение или обострение которых обусловлены воздействием 

радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и 

сбросов радиоактивных отходов в реку Теча (статья 2 Федерального закона № 175-ФЗ); 

- ставших инвалидами вследствие воздействия радиации (статья 3 Федерального 

закона № 175-ФЗ); 

2) дети умерших граждан, указанных в подпункте 1 пункта 3 настоящего перечня, 

если смерть явилась следствием воздействия радиации в результате аварии в 1957 году на 

производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча 

(часть 2 статьи 11 Федерального закона № 175-ФЗ); 

3) дети граждан (в том числе временно направленных или командированных), 

включая военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц 

начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, органов государственной 

безопасности, органов гражданской обороны, принимавших в 1957 - 1958 годах 

непосредственное участие в работах по ликвидации последствий аварии в 1957 году на 

производственном объединении «Маяк», а также граждан, включая военнослужащих и 

военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц начальствующего и рядового 

состава органов внутренних дел, органов государственной безопасности, органов 

гражданской обороны, занятых на работах по проведению защитных мероприятий и 

реабилитации радиоактивно загрязненных территорий вдоль реки Теча в 1949 - 1956 годах 

(статья 4 Федерального закона № 175-ФЗ); 

4) дети граждан (в том числе временно направленных или командированных), 

включая военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц 

начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, органов государственной 

безопасности, органов гражданской обороны, принимавших в 1959 - 1961 годах 

непосредственное участие в работах по ликвидации последствий аварии в 1957 году на 

производственном объединении «Маяк», а также граждан, включая военнослужащих и 

военнообязанных, призванных на специальные сборы, лиц начальствующего и рядового 

состава органов внутренних дел, органов государственной безопасности, органов 

гражданской обороны, занятых на работах по проведению защитных мероприятий и 
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реабилитации радиоактивно загрязненных территорий вдоль реки Теча в 1957 - 1962 годах 

(статья 5 Федерального закона № 175-ФЗ); 

5) дети граждан, эвакуированных (переселенных), а также добровольно выехавших 

из населенных пунктов (в том числе эвакуированных (переселенных) в пределах 

населенных пунктов, где эвакуация (переселение) производилась частично), 

подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на 

производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча, 

включая детей, в том числе детей, которые в момент эвакуации (переселения) находились 

в состоянии внутриутробного развития, а также военнослужащих, вольнонаемного состава 

войсковых частей и спецконтингента, эвакуированных в 1957 году из зоны 

радиоактивного загрязнения. К добровольно выехавшим гражданам относятся граждане, 

выехавшие с 29 сентября 1957 года по 31 декабря 1960 года включительно из населенных 

пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на 

производственном объединении «Маяк», а также выехавшие с 1949 года по 1962 год 

включительно из населенных пунктов (в том числе переселившиеся в пределах 

населенных пунктов, где переселение производилось частично), подвергшихся 

радиоактивному загрязнению вследствие сбросов радиоактивных отходов в реку Теча 

(статья 6 Федерального закона №175-ФЗ); 

6) дети граждан, добровольно выехавших на новое место жительства из 

населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 

1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в 

реку Теча, где средняя годовая эффективная доза облучения составляет в настоящее время 

свыше 1 мЗв (0,1 бэр) (дополнительно над уровнем естественного радиационного фона 

для данной местности) (часть 1 статьи 10 Федерального закона № 175-ФЗ); 

7) дети лиц, являющихся детьми первого и второго поколения граждан, указанных 

в статье 1 Федерального закона № 175-ФЗ, страдающих заболеваниями вследствие 

воздействия радиации на их родителей (статья 12 Федерального закона № 174-ФЗ). 

Необходимые документы: 

- документы, подтверждающего статус заявителя (удостоверение, справка 

установленного образца); 

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя); 

8) дети, страдающие болезнями вследствие чернобыльской катастрофы или 

обусловленными генетическими последствиями радиоактивного облучения одного из 

родителей (пункт 12 части 1 статьи 14, часть 2 статьи 25 Закона № 1244-1). 

Необходимые документы: 

- документы, подтверждающего статус заявителя (удостоверение, справка 

установленного образца); 

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя). 

6. Дети граждан из подразделений особого риска, а также семей, потерявших 

кормильца из числа этих граждан (постановление Верховного Совета Российской 

Федерации от 27.12.1991 № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР                      

«О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»), а 

именно дети лиц из числа военнослужащих и вольнонаемного состава Вооруженных Сил 

СССР, войск и органов Управления государственной безопасности СССР, внутренних 

войск, железнодорожных войск и других воинских формирований, лиц начальствующего 

и рядового состава органов внутренних дел: 

1) непосредственных участников испытаний ядерного оружия в атмосфере, боевых 

радиоактивных веществ и учений с применением такого оружия до даты фактического 

прекращения таких испытаний и учений; 
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2) непосредственных участников подземных испытаний ядерного оружия в 

условиях нештатных радиационных ситуаций и действия других поражающих факторов 

ядерного оружия; 

3) непосредственных участников ликвидации радиационных аварий на ядерных 

установках надводных и подводных кораблей и других военных объектах; 

4) личного состава отдельных подразделений по сборке ядерных зарядов из числа 

военнослужащих; 

5) непосредственных участников подземных испытаний ядерного оружия, 

проведения и обеспечения работ по сбору и захоронению радиоактивных веществ. 

Необходимые документы: 

- удостоверение; 

- свидетельство о смерти одного из родителей (законных представителей), 

имеющего вышеназванный статус, либо копия решения суда о признании его умершим 

или безвестно отсутствующим (в случае потери кормильца из числа указанных лиц);  

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя).  

7. Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами 

военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, 

участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивавших правопорядок и 

общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона                      

Российской Федерации (в соответствии с пунктом 14 постановления Правительства РФ             

от 09.02.2004 г. № 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и 

сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в 

контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную 

безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»). 

Необходимые документы: 

- документ, подтверждающий вышеназванный статус родителя (законного 

представителя); 

- свидетельство о смерти одного из родителей (законных представителей), либо 

копия решения суда о признании его умершим или безвестно отсутствующим;  

- справка соответствующего образца или копия иного документа, 

подтверждающего наличие у него инвалидности, полученной при вышеназванных 

обстоятельствах (в случае инвалидности заявителя); 

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя). 

8. Дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами и 

участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан 

военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной 

противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы (в соответствии с 

Постановлением Правительства РФ от 25.08.1999 г. № 936 «О дополнительных мерах по 

социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних 

дел, государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в 

борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без 

вести) при выполнении служебных обязанностей». 

Необходимые документы: 

- документ, подтверждающий вышеназванный статус родителя (законного 

представителя); 

- свидетельство о смерти одного из родителей (законных представителей), либо 

копия решения суда о признании его умершим или безвестно отсутствующим; 

- справка соответствующего образца или копия иного документа, 

подтверждающего наличие у него инвалидности, полученной при вышеназванных 

обстоятельствах (в случае инвалидности заявителя);  
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- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя). 

 

II. Первоочередной прием детей в образовательные учреждения, осуществляющие 

образовательную деятельность по образовательным программам  

дошкольного образования 

9. Дети, один из родителей которых является инвалидом (в соответствии с 

пунктом 1 Указа Президента Российской Федерации от 02.10.1992 г. № 1157                      

«О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов».  

Необходимые документы: 

- документ, подтверждающий наличие инвалидности; 

- свидетельств о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя). 

10. Дети-инвалиды (любой группы) (в соответствии со статьей 19 Федерального 

закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в                      

Российской Федерации», пунктом 1 Указа Президента Российской Федерации                      

от 02.10.1992 г. № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки 

инвалидов».  

Необходимые документы: 

- документ, подтверждающий наличие инвалидности у ребенка; 

- свидетельство о рождении ребенка;  

- паспорт родителя (законного представителя). 

11. Дети сотрудников полиции (в соответствии с пунктом 6 статьи 46 

Федерального закона от 07.02.2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»), а именно дети: 

1) сотрудника полиции; 

2) сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного 

повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; 

3) сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период 

прохождения службы в полиции; 

4) гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции 

вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением 

служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения 

службы в полиции; 

5) гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после 

увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, 

полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие 

заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших 

возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; 

6) находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина 

Российской Федерации, указанных в пунктах 1 – 5 настоящего пункта. 

Необходимые документы: 

- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для 

действующего сотрудника полиции); 

- документ, подтверждающий статус родителя (в случаях, предусмотренных в 

подпунктах 2-6 настоящего пункта); 

- свидетельство о рождении ребенка; 

- паспорт родителя (законного представителя). 

12. Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся сотрудниками 

полиции (в соответствии с пунктом 2 статьи 56 Федерального закона от 07.02.2011 г.         

№ 3-ФЗ «О полиции»). 

Необходимые документы: 
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- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для 

действующего сотрудника органов внутренних дел); 

- свидетельство о рождении ребенка; 

- паспорт родителя (законного представителя). 

13. Дети военнослужащих, проходящих военную службу по контракту или 

военную службу по призыву (в соответствии с пунктом 6 статьи 19 Федерального закона                      

от 27.08.1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);  

Необходимые документы: 

- документы, удостоверяющие личность и правовое положение военнослужащего; 

- свидетельство о рождении ребенка.  

14. Дети граждан, уволенных с военной службы (в соответствии с пунктом 5 

статьи 23 Федерального закона от 27.08.1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»). 

Необходимые документы: 

- документы, удостоверяющие личность родителя (законного представителя); 

- документ, подтверждающий статус гражданина, уволенного с военной службы; 

- свидетельство о рождении ребенка.  

15. Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящие службу в 

учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы (в соответствии с пунктом 14 

статьи 3 Федерального закона от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях 

сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»), а именно дети: 

1) сотрудника; 

2) сотрудника, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения 

здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; 

3) сотрудника, умершего вследствие заболевания, полученного в период 

прохождения службы в учреждениях и органах; 

4) гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и 

органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с 

выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего 

прохождения службы в учреждениях и органах; 

5) гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после 

увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного 

повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, 

либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях 

и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях 

и органах; 

6) находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, гражданина                

Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 настоящего пункта. 

Необходимые документы: 

- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для 

действующего сотрудника); 

- документ, подтверждающий статус родителя (в случаях, предусмотренных в 

подпунктах 2-6 настоящего пункта); 

- свидетельство о рождении ребенка; 

- паспорт родителя (законного представителя). 

16. Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящие службу в 

федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы                     

(в соответствии с пунктом 14 статьи 3 Федерального закона от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ                  

«О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной 

власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»), а именно дети: 

1) сотрудника; 
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2) сотрудника, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения 

здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; 

3) сотрудника, умершего вследствие заболевания, полученного в период 

прохождения службы в учреждениях и органах; 

4) гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и 

органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с 

выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего 

прохождения службы в учреждениях и органах; 

5) гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после 

увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного 

повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, 

либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях 

и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях 

и органах; 

6) находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, гражданина                

Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 настоящего пункта. 

Необходимые документы: 

- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для 

действующего сотрудника); 

- документ, подтверждающий статус родителя (в случаях, предусмотренных в 

подпунктах 2-6 настоящего пункта); 

- свидетельство о рождении ребенка; 

- паспорт родителя (законного представителя). 

17. Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящие службу в 

таможенных органах Российской Федерации (в соответствии с пунктом 14 статьи 3 

Федерального закона от 30.12.2012 г. № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам 

некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации»), а именно дети: 

1) сотрудника; 

2) сотрудника, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения 

здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей; 

3) сотрудника, умершего вследствие заболевания, полученного в период 

прохождения службы в учреждениях и органах; 

4) гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в учреждениях и 

органах вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с 

выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего 

прохождения службы в учреждениях и органах; 

5) гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после 

увольнения со службы в учреждениях и органах вследствие увечья или иного 

повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, 

либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в учреждениях 

и органах, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в учреждениях 

и органах; 

6) находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника, гражданина              

Российской Федерации, указанных в пунктах 1 - 5 настоящего пункта. 

Необходимые документы: 

- удостоверение соответствующего ведомства либо справка с места работы (для 

действующего сотрудника); 

- документ, подтверждающий статус родителя (в случаях, предусмотренных в 

подпунктах 2-6 настоящего пункта); 

- свидетельство о рождении ребенка; 

- паспорт родителя (законного представителя). 
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18. Дети из многодетных семей (имеющих 3-х и более несовершеннолетних детей, 

в том числе усыновленных, опекаемых, падчериц и пасынков) (в соответствии                      

с подпунктом б пункта 1 Указа Президента Российской Федерации от 05.05. 1992 г. № 431 

«О мерах по социальной поддержке многодетных семей»). 

Необходимые документы: 

- удостоверение многодетной семьи;  

- свидетельство о рождении ребенка; 

- паспорт родителя (законного представителя). 

Внутри льготных категорий (право на внеочередное или первоочередное 

зачисление ребенка в учреждение) заявления выстраиваются по дате подачи заявления. 

Внеочередное и первоочередное обеспечение местами в образовательных 

организациях осуществляется только при наличии свободных мест. 
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Приложение 3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием заявлений, постановка на учет и  

зачисление детей в образовательные учреждения,  

осуществляющие образовательную деятельность по  

программам дошкольного образования,  

присмотр и уход за детьми» 

 

            Заведующему ____________________________________ 
(наименование образовательной организации, реализующей общеобразовательную программу дошкольного образования в 

соответствии с Уставом) 

_________________________________________________ 
(Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

Адрес: ___________________________________________  

___________________________________________ 
Телефоны (дом, мобильный, рабочий): 

  

 З А Я В Л Е Н И Е  

Прошу зачислить моего ребенка _____________________________________________  
 (фамилия, имя, отчество)  

_______________________________________________________________________________ 
(дата рождения, место рождения) 

в _____________________________________________________________________________ 
(полное наименование образовательной организации,  реализующей общеобразовательную программу дошкольного 

образования в соответствии с Уставом)  

________________ 
(Дата зачисления) 

К заявлению прилагаю следующие документы:  

а) оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного 

гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со ст.10 

Федерального закона от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных 

граждан в  Российской Федерации»; 

б) медицинское заключение (для детей, впервые поступающих в образовательную 

организацию); 

в) оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий 

родство заявителя (или законность представления прав ребенка); 

г) справки врачебной комиссии, заключение психолого-медико-педагогической 

комиссии для постановки на учет в группы компенсирующей и комбинированной 

направленности (для детей с ограниченными возможностями здоровья). 
 

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

образовательными программами и другими документами, регламентирующими 

организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями 

воспитанников ознакомлен(а).  

«___» ______________ 20___г.                                 ____________________________ 
(Подпись заявителя) 

Согласен (на) на обработку, включая систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, в том числе 

передачу, обезличивание, уничтожение моих персональных данных и персональных 

данных моего ребенка. 

 

«___» ______________ 20___г.                                 ____________________________ 
(Подпись заявителя) 
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Приложение 4 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием заявлений, постановка на учет и  

зачисление детей в образовательные учреждения,  

осуществляющие образовательную деятельность по  

программам дошкольного образования,  

присмотр и уход за детьми» 

 

 

В комиссию по комплектованию МДОО 

муниципального образования Республики 

Бурятия 

от_______________________________ 

 

Заявление 

Прошу перевести моего ребёнка___________________________ ____________- дата 

рождения из детского сада ________________________ в детский сад _________________. 

 

Согласен (на) на обработку, включая систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, в том числе 

передачу, обезличивание, уничтожение моих персональных данных и персональных 

данных моего ребенка. 

____________________________      ______________________       «____» ________201____г 
                            подпись                                                                                                             Ф.И.О.                                                                          дата 

 

С административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, 

осуществляющие образовательную деятельность по программам дошкольного образования,  

присмотр и уход за детьми» ознакомлен (а) 

 __________________________       ________________________  «____»__________201___г      
                            подпись                                                                                                               Ф.И.О.                                                                      дата 
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Приложение 5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием заявлений, постановка на учет и  

зачисление детей в образовательные учреждения,  

осуществляющие образовательную деятельность по  

программам дошкольного образования,  

присмотр и уход за детьми» 

 

В комиссию по комплектованию МДОО 

муниципального образования Республики 

Бурятия 

от________________________________ 
(Ф.И.О. Родителя (законного представителя) 

Адрес: 

__________________________________ 

__________________________________ 
Телефоны (дом., мобильный, рабочий) 

 

 

Заявление 

От предоставленного места для моего ребёнка________________________________ 

 

_______________________- дата рождения в детский сад ________________________ 

отказываюсь. 

 

Прошу сохранить место за моим ребенком в очереди в детский 

сад___________________________ на_______ год. 

 

 

 

Дата________________________                           Подпись______________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 6 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием заявлений, постановка на учет и  

зачисление детей в образовательные учреждения,  

осуществляющие образовательную деятельность по  

программам дошкольного образования,  

присмотр и уход за детьми» 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, осуществляющие образовательную 

деятельность по программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми» 
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