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04.03.2022

А Д М И Н И С Т РА Ц И Я  Г О Р О Д А  П Е Р М И
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№ 143

Об утверждении Административного регламента предоставления департаментом образования 
администрации города Перми муниципальной услуги «Постановка на учет и направление 

детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Перечнем типовых государственных и муниципальных услуг, предоставля-
емых исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, государственными учре-
ждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправ-
ления, утвержденным распоряжением Правительства Российской Федерации от 18 сентября 2019 г. № 2113-р, 
администрация города Перми ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления департаментом образования адми-
нистрации города Перми муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образова-
тельные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования».

2. Департаменту образования администрации города Перми обеспечить:
2.1. размещение, изменение сведений о муниципальной услуге «Постановка на учет и направление детей в 

муниципальные образовательные учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 
(далее – муниципальная услуга) в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)»  в срок, не превышающий 3 календарных дней со дня официального 
опубликования настоящего постановления;

2.2. актуализацию соглашения с государственным бюджетным учреждением Пермского края «Пермский крае-
вой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) и техно-
логической схемы оказания муниципальной услуги и их направление в адрес МФЦ не позднее 30 календарных дней со 
дня вступления в силу настоящего постановления;

2.3. размещение, изменение информации о муниципальной услуге в Реестре муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (осуществляемых) администрацией города Перми в установленном администрацией города Перми 
порядке в течение 30 календарных дней со дня вступления в силу настоящего постановления

3. Признать утратившими силу постановления администрации города Перми:
от 27 марта 2015 г. № 160 «Об утверждении Административного регламента предоставления департаментом 

образования администрации города Перми муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 
детей  в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошколь-
ного образования (детские сады)»;

от 16 июня 2016 г. № 414 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления 
департаментом образования администрации города Перми муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет  и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации города Перми  
от 27.03.2015 № 160»;

от 15 мая 2017 г. № 359 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления департаментом 
образования администрации города Перми муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет  и зачисление 
детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации города Перми  от 27.03.2015 № 160»;

от 28 августа 2018 г. № 557 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления 
департаментом образования администрации города Перми муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет  и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации города Перми  
от 27.03.2015 № 160»;

от 24 апреля 2019 г. № 126-П «О внесении изменений в Административный регламент предоставления 
департаментом образования администрации города Перми муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет  и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 
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программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации города Перми  
от 27.03.2015 № 160»;

от 14 января 2020 г. № 30 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления 
департаментом образования администрации города Перми муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет  и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации города Перми  
от 27.03.2015 № 160»;

от 20 апреля 2020 г. № 363 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления 
департаментом образования администрации города Перми муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет  и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации города Перми  
от 27.03.2015 № 160»;

от 26 марта 2021 г. № 211 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления 
департаментом образования администрации города Перми муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на 
учет  и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную 
программу дошкольного образования (детские сады)», утвержденный постановлением администрации города Перми  
от 27.03.2015 № 160».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в печатном средстве массовой 
информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».

5. Управлению по общим вопросам администрации города Перми обеспечить опубликование настоящего по-
становления в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления 
муниципального образования город Пермь».

6. Информационно-аналитическому управлению администрации города Перми обеспечить опубликование (об-
народование) настоящего постановления  на официальном сайте муниципального образования город Пермь в информа-
ционно-телекоммуникационной сети Интернет.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на заместителя главы администрации горо-
да Перми Грибанова А.А.

Глава города Перми А.Н. Дёмкин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

города Перми
от 04.03.2022 № 143

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления департаментом образования администрации города Перми 

муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей  
в муниципальные образовательные учреждения, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления департаментом образования администрации города Перми 
муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные учреждения, реа-
лизующие образовательные программы дошкольного образования» (далее – Административный регламент) определяет 
стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги в администрации города Перми. 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностран-
ные граждане, лица без гражданства, являющиеся родителями (законными представителями) детей дошкольного возра-
ста  (далее – Заявитель).

1.3. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является департамент образования администрации 
города Перми (далее – Департамент образования) через отделы образования районов города Перми (далее – РОО).

Информация о месте нахождения и графике приема Департамента образования, РОО приведена в приложении 
1 к настоящему Административному регламенту.

1.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги для постановки ребенка на учет для направления 
в муниципальное образовательное учреждение, реализующее образовательные программы дошкольного образования 
(далее – МОУ), может быть подано следующим способом:
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1.4.1. посредством почтовой связи с вложением копий документов, заверенных надлежащим образом, по адресу 
РОО, указанному в приложении 1 к настоящему Административному регламенту, в соответствии с местом жительства 
ребенка; 

1.4.2. через государственное бюджетное учреждение Пермского края «Пермский краевой многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) в соответствии с заключенным 
Соглашением о взаимодействии.

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ, расположенных 
на территории города Перми и Пермского края, содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc-perm.ru;

1.4.3. в электронном виде:
посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и му-

ниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).
Муниципальная услуга доступна для предоставления в электронном виде на всей территории Российской 

Федерации.
1.5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
1.5.1. в РОО, Департаменте образования:
при личном обращении в РОО;
на информационных стендах в РОО;
по телефону;
по письменному заявлению;
в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюры и буклеты);
по электронной почте: do@gorodperm.ru;
1.5.2. в МФЦ:
при личном обращении;
по телефону: 270-11-20;
1.5.3. на официальном сайте муниципального образования город Пермь  в информационно-телекоммуникаци-

онной сети Интернет: www.gorodperm.ru (далее – официальный сайт);
1.5.4. на Едином портале: http://www.gosuslugi.ru.
1.6. На информационных стендах РОО размещается следующая информация:
место и время приема заявителей;
текст настоящего Административного регламента;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) Департамента образования (РОО), должностных лиц, 

муниципальных служащих Департамента образования (РОО) при предоставлении муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к 

ним;
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предо-

ставлению муниципальной услуги;
информация о местонахождении, справочных телефонах, адресах официального сайта и электронной почты, 

графике работы Департамента образования и РОО;
иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги.
1.7. На Едином портале размещаются следующие сведения:
как получить услугу;
способы подачи заявления;
способы получения результата;
стоимость и порядок оплаты;
сроки для оказания услуги;
категории получателей;
основания для оказания услуги, основания для отказа;
результат оказания услуги;
контакты;
документы, необходимые для получения услуги;
документы, предоставляемые по завершении оказания услуги;
сведения о муниципальной услуге;
порядок обжалования;
межведомственное взаимодействие;
нормативные правовые акты;
Административный регламент;
административные процедуры;
показатели доступности и качества.
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1.8. На официальном сайте размещаются следующие сведения:
текст настоящего Административного регламента;
технологическая схема предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) Департамента образования (РОО), должностных лиц, 

муниципальных служащих Департамента образования (РОО) при предоставлении муниципальной услуги.
1.9. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по телефонам, указанным в 

приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителей специалисты Департамента образования 

(РОО) подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефон-
ный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 
отчестве и должности специалиста, принявшего звонок. При отсутствии возможности у специалиста, принявшего зво-
нок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся должен быть сообщен телефон, по которому 
можно получить необходимую информацию.

1.10. Информирование Заявителей о стадии предоставления муниципальной услуги осуществляется:
специалистами РОО по указанным в приложении 1 к настоящему Административному регламенту адресам;
специалистами МФЦ при личном обращении Заявителей по указанным  в пункте 1.5.2 настоящего 

Административного регламента телефонным номерам, в случае если заявление было подано через МФЦ;
через Единый портал, в случае если заявление было подано через Единый портал.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга – постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные учре-
ждения, реализующие образовательные программы дошкольного образования.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом образования через РОО.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
постановка на учет (промежуточный результат) и направление ребенка в муниципальное образовательное учре-

ждение, реализующее образовательные программы дошкольного образования (основной результат);
отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги, складывающийся из отдельных административных 

процедур (постановка на учет и направление  в МОУ), составляет 28 календарных дней. 
Срок оказания услуги исчисляется с момента поступления документов о постановке ребенка на учет спе-

циалисту РОО, постановка на учет осуществляется  в течение 14 календарных дней, после чего течение срока 
предоставления муниципальной услуги приостанавливается до начала формирования списков для направления 
ребенка в МОУ.

Течение срока предоставления муниципальной услуги продолжается 14 календарных дней с даты начала фор-
мирования списков для направления ребенка  в МОУ. 

Срок приостановления муниципальной услуги не установлен действующим законодательством.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»;
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2011 г. № 977 «О федеральной государствен-

ной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме» (вместе с «Требованиями к федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей ин-
формационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государст-
венных и муниципальных услуг в электронной форме»);

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г.  № 236 «О требованиях к предостав-
лению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

Перечень типовых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполнительными органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, государственными учреждениями субъектов Российской 
Федерации и муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправления, утвержденный распоряже-
нием Правительства Российской Федерации от 18 сентября 2019 г. № 2113-р;

Методические рекомендации по порядку формирования и ведения региональных информационных систем, 
указанных в части 14 статьи 98 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», в том числе по по-
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рядку предоставления родителям (законным представителям) детей сведений из них, утвержденные распоряжением 
Правительства Российской Федерации от 16 июля 2020 г. № 1845-р;

постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 сентября 2020 г. № 
28 «Об утверждении Санитарных правил  СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 
воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 20 сентября 2013 г. № 1082 «Об утвержде-
нии Положения о психолого-медико-педагогической комиссии»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 13 января 2014 г. № 8 «Об утверждении 
примерной формы договора об образовании по образовательным программам дошкольного образования»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 декабря 2015 г. № 1527 «Об утвержде-
нии Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образователь-
ную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие 
образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 15 мая 2020 г. № 236 «Об утверждении Порядка 
приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 31 июля  2020 г. № 373 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – обра-
зовательным программам дошкольного образования»;

Закон Пермского края от 12 марта 2014 г. № 308-ПК «Об образовании  в Пермском крае»;
приказ Министерства образования и науки Пермского края от 11 ноября 2020 г. № 26-01-06-536 «Об утвержде-

нии информационных систем доступности дошкольного образования Пермского края и Порядка формирования и веде-
ния информационных систем доступности дошкольного образования Пермского края»;

постановление администрации города Перми от 01 марта 2013 г. № 112  «Об утверждении Положения о порядке 
организации общедоступного дошкольного образования, присмотра и ухода в муниципальных образовательных учре-
ждениях города Перми»;

постановление администрации города Перми от 11 января 2019 г. № 10  «Об утверждении Порядка организации 
семейных дошкольных групп в дошкольных образовательных учреждениях города Перми».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. для постановки ребенка на учет для направления в МОУ:
заявление родителя (законного представителя) по форме согласно приложению 2 к настоящему 

Административному регламенту (в случае обращения через Единый портал заполняется с помощью интерактивной 
формы);

документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), либо документ, удосто-
веряющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со ста-
тьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской 
Федерации»;

документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости).
Также родители вправе предъявить свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской 

Федерации, и свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной 
территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка, по соб-
ственной инициативе.

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без граждан-
ства, дополнительно предъявляют документ(ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) закон-
ность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской 
Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе 
с заверенным переводом на русский язык;

2.6.2. для направления ребенка в МОУ при формировании Списков:
независимо от способа постановки ребенка на учет родители (законные представители), желающие получить 

услугу дошкольного образования в МОУ  в текущем году, дополнительно представляют в РОО по месту жительства на 
личном приеме информацию:

о наличии права на внеочередное (первоочередное, преимущественное) направление ребенка в МОУ. Полный 
перечень категорий граждан, имеющих право на внеочередное, первоочередное и преимущественное направление ре-
бенка в МОУ, приведен в приложении 5 к настоящему Административному регламенту;

о необходимости направления ребенка в группу компенсирующей направленности – заключение психолого-ме-
дико-педагогической комиссии (далее – ПМПК);

о необходимости направления ребенка в группу оздоровительной направленности – заключение из медицинско-
го учреждения о медицинских показаниях ребенка.

Также родители вправе предъявить свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской 
Федерации, и свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной 
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территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка, по соб-
ственной инициативе.

Специалист РОО регистрирует документы о праве на льготы в журнале регистрации документов, подтвержда-
ющих право на внеочередное (первоочередное, преимущественное) направление детей в МОУ, согласно приложению 3 
к настоящему Административному регламенту, заключения ПМПК и документы о медицинских показаниях ребенка в 
журнале регистрации заключений психолого-медико-педагогической комиссии и документов о медицинских показани-
ях детей для направления в компенсирующие и оздоровительные группы муниципальных образовательных учреждений 
по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту и вносит данные в ведомственную 
региональную информационную систему в сфере образования (далее – информационная система);

2.6.3. подтверждение информации (данных), указанной(ых) в заявлениях  о постановке ребенка на учет для 
направления в МОУ осуществляется автоматически в информационной системе, в том числе с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) посредством запроса данных свидетельства о рожде-
нии ребенка и свидетельства о регистрации по месту жительства (пребывания) ребенка.

2.7. Департамент образования (РОО) и МФЦ не вправе требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление ко-

торых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципаль-
ных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Требования к оформлению и подаче заявления и прилагаемым к нему документам, представляемыми 
Заявителем:

отсутствие подчисток, приписок и исправлений текста, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
заявление и прилагаемые к нему документы не должны быть исполнены карандашом;
отсутствие повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, 

наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физи-
ческих лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с 
заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-

ется:
некорректное (недостоверное, неполное либо неправильное) заполнение полей в форме заявления, в том числе 

в интерактивной форме на Едином портале.
представление неполного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;
представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, имеют подчистки и 

исправления текста, исполнены карандашом, не заверены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме исполь-
зовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги (при подаче 
заявления  о постановке ребенка на учет для направления в МОУ на бумажном носителе).

заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;
представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, содержат недостовер-

ную информацию;
 представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, или сведения утратили 

силу на момент обращения за услугой;
ребенок уже зарегистрирован в информационной системе.
При отказе в приеме документов указываются все основания для отказа, выявленные в ходе рассмотрения доку-

ментов по форме согласно приложению 6  к настоящему Административному регламенту.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
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Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части основного результата является отсут-
ствие свободных мест в МОУ. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги.
Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления 

муниципальной услуги, подлежат регистрации в день их поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.14.1. вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информаци-

онной табличкой (вывеской), содержащей наименование РОО;
2.14.2. место для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано мебелью, обеспечивающей 

Заявителю возможность ожидания приема (предоставления муниципальной услуги);
места для ожидания и приема Заявителей должны быть оборудованы скамьями, стульями;
места для заполнения документов должны быть оборудованы скамьями, столами (стойками) для возможности 

оформления документов и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими при-
надлежностями;

2.14.3. в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещаются информационные стен-
ды, имеющие карманы формата А4, заполняемые образцами заявлений о предоставлении муниципальной услуги, переч-
ни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сроки предоставления, сроки административ-
ных процедур, основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Допускается оформление в виде тематической папки. Заявителю отводится специальное место, оснащенное 
письменными принадлежностями (бумага, ручка), для возможности оформления заявления;

2.14.4. в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается создание инвалидам 
и иным маломобильным группам населения условий доступности, установленных действующим законодательством 
Российской Федерации.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показателем доступности муниципальной услуги является возможность подачи заявлений в электронной фор-

ме через Единый портал или МФЦ.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение сроков проведения административных процедур, установленных настоящим Административным 

регламентом;
соблюдение количества взаимодействий Заявителя со специалистами, оказывающими муниципальную услугу, 

которое не должно превышать двух раз при подаче заявления и документов в Департамент образования (РОО); 
отсутствие обоснованных жалоб Заявителей на действия (бездействие) специалистов Департамента образова-

ния (РОО), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
соблюдение установленных сроков предоставления муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
3.1.1. прием, регистрация, рассмотрение заявления о постановке ребенка на учет для направления в МОУ и 

документов, постановка ребенка на учет (промежуточный результат);
3.1.2. формирование Списков для направления ребенка в МОУ (далее – Списки) и направление ребенка в МОУ 

(основной результат) или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муници-

пальной услуги приведена в приложении 7 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Прием, регистрация, рассмотрение заявления о постановке ребенка на учет для направления в МОУ и доку-

ментов, постановка ребенка на учет (промежуточный результат):
3.3.1. основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о по-

становке ребенка на учет по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту и докумен-
тов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, в РОО;

3.3.2. ответственным за исполнение административной процедуры является специалист РОО;
3.3.3. специалист РОО выполняет следующие действия:
3.3.3.1. устанавливает предмет обращения;
3.3.3.2. проверяет поступившее заявление о постановке ребенка на учет, результаты автоматической проверки 

информации (данных) посредством СМЭВ в информационной системе и документы на соответствие требованиям, уста-
новленным пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.
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При установлении несоответствия поступившего заявления о постановке ребенка на учет с результатами провер-
ки информации (данных) посредством СМЭВ или документов требованиям пункта 2.8 настоящего Административного 
регламента и наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего 
Административного регламента, специалист РОО уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления 
о постановке ребенка на учет. 

Принятие специалистом РОО решения об отказе в приеме заявления о постановке ребенка на учет не препят-
ствует повторному обращению родителя (законного представителя) за предоставлением муниципальной услуги после 
устранения причин, послуживших основанием для принятия указанного решения;

3.3.3.3. в случае подачи заявления о постановке ребенка на учет и документов через МФЦ регистрирует заявле-
ние о постановке на учет в журнале регистрации заявлений о постановке ребенка на учет для направления в МОУ (при-
ложение 8 к настоящему Административному регламенту) и передает уведомление о постановке на учет (приложение 
9 к настоящему Административному регламенту) или об отказе в приеме документов с указанием причин (приложение 
6 к настоящему Административному регламенту) через курьера МФЦ по реестру приема-передачи в соответствии с 
Соглашением о взаимодействии.

3.3.3.4. вносит данные о ребенке и родителе (законном представителе) в информационную систему.
3.3.4. в случае подачи заявления о постановке ребенка на учет через Единый портал заявление поступает в ин-

формационную систему;
после поступления заявления о постановке ребенка на учет в информационную систему в информационной 

системе формируется статус информирования заявителя «Заявление принято к рассмотрению» с присвоением индиви-
дуального номера с фиксацией даты и времени его присвоения;

в информационной системе проводится автоматическая проверка на достоверность информации (данных), 
представленной(ых) в заявлении о постановке ребенка на учет, в том числе с использованием СМЭВ;

специалист РОО проверяет заявление о постановке ребенка на учет на соответствие требованиям пункта 2.6.1 
настоящего Административного регламента, на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 настоящего Административного регламента;

в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего 
Административного регламента, специалист РОО формирует статус информирования заявителя «Отказано в предо-
ставлении услуги» с указанием причины отказа и порядка действий заявителя, необходимых для оказания услуги по 
постановке на учет детей для направления в дошкольные образовательные организации;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настояще-
го Административного регламента, заявлению о постановке ребенка на учет присваивается статус информирования 
«Заявление рассмотрено»;

3.3.5. прием заявления о постановке ребенка на учет в МФЦ осуществляется в соответствии с Соглашением о 
взаимодействии;

3.3.6. результатом административной процедуры является постановка ребенка на учет для направления в МОУ 
или отказ в приеме заявления о постановке ребенка на учет по основаниям, установленным пунктом 2.9 настоящего 
Административного регламента; 

3.3.7. срок исполнения административной процедуры составляет 14 календарных дней с даты поступления за-
явления о постановке ребенка на учет специалисту РОО.

3.4. Формирование Списков для направления ребенка в МОУ и направление ребенка в МОУ (основной резуль-
тат):

3.4.1. основанием для начала административной процедуры является наступление даты начала формирования 
Списков, установленной правовыми актами администрации города Перми;

3.4.2. Списки формируются согласно регистру детей, зарегистрированных  в информационной системе, с уче-
том даты рождения, документов о праве на льготы, медицинских показаний ребенка и заключений ПМПК, представлен-
ных родителями (законными представителями) на личном приеме у специалиста РОО;

3.4.3. ответственным за исполнение административной процедуры является специалист РОО;
3.4.4. специалист РОО выполняет следующие действия:
3.4.4.1. формирует Списки; 
3.4.4.2. проверяет документы, представленные родителями (законными представителями), на соответствие тре-

бованиям, установленным пунктами 2.6.2, 2.8 настоящего Административного регламента. 
Родителю (законному представителю) отказывается в предоставлении муниципальной услуги в первоочеред-

ном (внеочередном, преимущественном) порядке, а также направлении ребенка в группы компенсирующей (оздорови-
тельной) направленности в случае непредставления в РОО соответствующих документов, установленных пунктом 2.6.2 
настоящего Административного регламента.

Принятие специалистом РОО решения об отказе по обстоятельствам, указанным в настоящем пункте, не пре-
пятствует повторному обращению родителя (законного представителя) за предоставлением муниципальной услуги по-
сле устранения причин, послуживших основанием для принятия указанного решения, а также направления ребенка в 
группу общеразвивающей направленности;
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3.4.4.3. вносит реквизиты Списков в информационную систему. 
По результатам направления Списков в информационной системе по детям, которые направлены в МОУ, фор-

мируется статус информирования «Направлен  в дошкольную образовательную организацию», в случае ненаправления 
ребенка  в МОУ формируется статус информирования «Ожидание направления»;

3.4.4.4. регистрирует факт передачи Списков руководителям МОУ в журнале учета передачи руководителям до-
школьных образовательных учреждений списков детей для направления в МОУ согласно приложению 10 к настоящему 
Административному регламенту;

3.4.5. продолжительность данной административной процедуры составляет 14 календарных дней;
3.4.6. результатом данной административной процедуры является формирование и направление Списков в МОУ.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением
Административного регламента

4.1. Формы контроля:
текущий контроль;
плановые проверки;
внеплановые проверки.
4.2. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента осу-

ществляется начальником Департамента образования путем анализа ежеквартальных отчетов.
4.3. Плановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом в соответствии с ежегодным планом 

проверок Департамента образования, утвержденным приказом начальника Департамента образования.
При проведении проверки должны быть установлены следующие показатели:
количество предоставленных муниципальных услуг за отчетный период.
По результатам проверки при наличии выявленных нарушений могут быть подготовлены предложения, направ-

ленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных 
процедур.

4.4. Внеплановая проверка проводится по жалобам Заявителей на основании письменного или устного поруче-
ния начальника Департамента образования.

4.5. Должностные лица, муниципальные служащие Департамента образования (РОО), осуществляющие испол-
нение административных процедур, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.

4.6. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги 
может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации в установленном законом порядке при условии, 
что она не является конфиденциальной, а также в иных формах, не противоречащих требованиям действующего законо-
дательства Российской Федерации.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так-
же муниципальных служащих осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.2. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется  в соответствии с Порядком подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) функциональных и территориальных органов администрации 
города Перми, должностных лиц и муниципальных служащих функциональных и территориальных органов админист-
рации города Перми при предоставлении муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации города 
Перми.

5.3. Действия (бездействие) муниципальных служащих департамента образования и решения, принятые ими 
при предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в суде общей юрисдикции по месту 
нахождения ответчика в порядке, установленном действующим законодательством.
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Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления департаментом
образования администрации  

города Перми муниципальной услуги 
«Постановка на учет  
и направление детей  

в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие 

образовательные программы 
дошкольного образования»

В департамент образования
администрации города Перми

___________________________________,
(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего по адресу:
____________________________________
___________________________________,

контактные телефоны: 
____________________________________
___________________________________,

адрес электронной почты:
____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет моего ребенка  
 

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)
для направления в муниципальное образовательное учреждение, реализующее образовательные программы дошколь-
ного образования.

Свидетельство о рождении ребенка: серия ___________ номер  
выдано  
  
дата выдачи  �

Адрес места жительства (пребывания) ребенка (в соответствии со свидетельством о регистрации по месту жи-
тельства (пребывания):  �

Адрес места фактического проживания ребенка  �
Законный представитель (мать, отец, иные лица):  �
      (Ф.И.О.)
Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя):
паспорт: серия _______________ номер  

выдан  ,
дата выдачи  �

Реквизиты иного документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 
 �

Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (при наличии) 
 �

Желаемое муниципальное образовательное учреждение (1 приоритетное) 
 � 
Данное муниципальное образовательное учреждение посещает старший ребенок из семьи (заполняется при наличии)  
 �

(Ф.И.О. полностью, дата рождения)
Желаемые муниципальные образовательные учреждения (не более 2 дополнительных) 

 ,
Желаемый год поступления в муниципальное образовательное учреждение 

 �
Режим пребывания  �
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Язык образования  �
Ребенок нуждается в обучении по адаптированной образовательной программе дошкольного образования 

(да / нет) (нужное подчеркнуть).
Ребенок нуждается в создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребенка-инвалида 

в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии) (да / нет) (нужное подчеркнуть).
Направленность дошкольной группы  �
Право на льготы (при наличии) да / нет (нужное подчеркнуть).
Заключение ПМПК (при наличии) да / нет (нужное подчеркнуть).
Медицинское заключение (при наличии) да / нет (нужное подчеркнуть).
Фамилия(ии), имя(ена), отчество(а) (при наличии), дата(ы) рождения ребенка (детей) (при наличии у ребенка 

полнородных и неполнородных братьев и (или) сестер, обучающихся в МОУ, выбранном родителями (законными пред-
ставителями)  
 �

Подтверждаю согласие на обработку представленных в настоящем заявлении персональных данных моих и 
ребенка, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение в целях получения муниципаль-
ной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие 
основные образовательные программы дошкольного образования». 

Согласие на обработку персональных данных действует на период предоставления муниципальной услуги 
субъекту персональных данных.

«___» ______________ 20___ г. _______________________________
(подпись)

Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления департаментом
образования администрации  

города Перми муниципальной услуги 
«Постановка на учет  
и направление детей  

в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие 

образовательные программы 
дошкольного образования»

ЖУРНАЛ
регистрации документов, подтверждающих право на внеочередное

(первоочередное, преимущественное) направление детей в муниципальное 
образовательное учреждение, реализующее образовательные программы  

дошкольного образования

№ Дата  
обращения

Ф.И.О.  
ребенка

Дата  
рождения

Категория льготы Подпись родителя  
(законного  

представителя)
1 2 3 4 5 6
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Язык образования  �
Ребенок нуждается в обучении по адаптированной образовательной программе дошкольного образования 

(да / нет) (нужное подчеркнуть).
Ребенок нуждается в создании специальных условий для организации обучения и воспитания ребенка-инвалида 

в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии) (да / нет) (нужное подчеркнуть).
Направленность дошкольной группы  �
Право на льготы (при наличии) да / нет (нужное подчеркнуть).
Заключение ПМПК (при наличии) да / нет (нужное подчеркнуть).
Медицинское заключение (при наличии) да / нет (нужное подчеркнуть).
Фамилия(ии), имя(ена), отчество(а) (при наличии), дата(ы) рождения ребенка (детей) (при наличии у ребенка 

полнородных и неполнородных братьев и (или) сестер, обучающихся в МОУ, выбранном родителями (законными пред-
ставителями)  
 �

Подтверждаю согласие на обработку представленных в настоящем заявлении персональных данных моих и 
ребенка, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение в целях получения муниципаль-
ной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие 
основные образовательные программы дошкольного образования». 

Согласие на обработку персональных данных действует на период предоставления муниципальной услуги 
субъекту персональных данных.

«___» ______________ 20___ г. _______________________________
(подпись)

Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления департаментом
образования администрации  

города Перми муниципальной услуги 
«Постановка на учет  
и направление детей  

в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие 

образовательные программы 
дошкольного образования»

ЖУРНАЛ
регистрации документов, подтверждающих право на внеочередное

(первоочередное, преимущественное) направление детей в муниципальное 
образовательное учреждение, реализующее образовательные программы  

дошкольного образования

№ Дата  
обращения

Ф.И.О.  
ребенка

Дата  
рождения

Категория льготы Подпись родителя  
(законного  

представителя)
1 2 3 4 5 6

Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления департаментом
образования администрации  

города Перми муниципальной услуги 
«Постановка на учет  
и направление детей  

в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие 

образовательные программы 
дошкольного образования»

ЖУРНАЛ
регистрации заключений психолого-медико-педагогической

комиссии и документов о медицинских показаниях детей
для направления в компенсирующие и оздоровительные группы

муниципальных образовательных учреждений, реализующих
образовательные программы дошкольного образования

№ Дата  
обращения

Ф.И.О. ребенка Дата 
рождения

№ заключения и 
дата выдачи, дата 
выдачи документа 

о медицинских 
показаниях

Подпись родителя 
(законного 

представителя)

1 2 3 4 5 6
1
2
3
4
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Приложение 6
к Административному регламенту

предоставления департаментом
образования администрации  

города Перми муниципальной 
услуги «Постановка на учет  

и направление детей  
в муниципальные образовательные 

учреждения, реализующие 
образовательные программы 

дошкольного образования»

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов 

Уважаемый(ая)  ,
(Ф.И.О. заявителя)

уведомляем Вас, что в приеме документов Вам отказано по причине:
некорректное (недостоверное, неполное либо неправильное) заполнение полей в форме заявления, в том числе 

в интерактивной форме на Едином портале.
представление неполного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги;
представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, имеют подчистки и 

исправления текста, исполнены карандашом, не заверены в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 
информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги (при подаче заявления  
о постановке ребенка на учет для направления в МОУ на бумажном носителе).

заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;
представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, содержат недостовер-

ную информацию;
 представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, или сведения утратили 

силу на момент обращения за услугой;
ребенок уже зарегистрирован в информационной системе;

 �
(иное)

Контактный телефон специалиста РОО  

Специалист РОО  
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Приложение 7
к Административному регламенту

предоставления департаментом
образования администрации  

города Перми муниципальной услуги 
«Постановка на учет  
и направление детей  

в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие 

образовательные программы 
дошкольного образования»

БЛОК-СХЕМА
последовательности выполнения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

Приложение 7 
к Административному регламенту 
предоставления департаментом 
образования администрации  
города Перми муниципальной 
услуги «Постановка на учет  
и направление детей  
в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие  
образовательные программы  
дошкольного образования» 

 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
последовательности выполнения административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Прием, регистрация заявления и документов о постановке ребенка на учет  
 

Рассмотрение заявления и документов 
о постановке ребенка на учет 

Отказ в предоставлении 
муниципальной услуги 

Постановка ребенка на учет и выдача уведомления о приеме заявления (про-
межуточный результат) или об отказе в приеме заявления и документов 

(не более 14 календарных дней с даты поступления заявления) 

Формирование Списков для направления детей  
в муниципальные образовательные учреждения (далее – Списки) 

Направление Списков в муниципальные 
образовательные учреждения 

(основной результат) 
(не более 14 календарных дней с даты 

начала формирования Списков) 

Отказ в приеме заявления 
 и документов 
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Приложение 8
к Административному регламенту

предоставления департаментом
образования администрации  

города Перми муниципальной услуги 
«Постановка на учет  
и направление детей  

в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие 

образовательные программы 
дошкольного образования»

ЖУРНАЛ
регистрации заявлений о постановке ребенка на учет
для направления в муниципальные образовательные

учреждения

№ Дата 
регистрации 

заявления

Способ подачи 
заявления (МФЦ, 

почтой)

Ф.И.О. ребенка Дата 
рождения

Решение о постановке на 
учет ребенка

1 2 3 4 5 6
1
2
3
4

Приложение 9
к Административному регламенту

предоставления департаментом
образования администрации  

города Перми муниципальной услуги 
«Постановка на учет  
и направление детей  

в муниципальные образовательные 
учреждения, реализующие 

образовательные программы 
дошкольного образования»

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о том, что ребенок  
 

(Ф.И.О., дата рождения ребенка)
поставлен на учет для направления в муниципальное образовательное учреждение, реализующее образовательные про-
граммы дошкольного образования

от «___» _______________ 20__ г.
           (дата регистрации)

номер в журнале регистрации _________.

Специалист
отдела образования ___________________ района      ________________________


