
  

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ГОРОД-КУРОРТ АНАПА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от [REGDATESTAMP] № [REGNUMSTAMP] 

г. Анапа 
 
 

Об утверждении административного регламента  
предоставления муниципальной услуги «Постановка на  

учет и направление детей в образовательные организации,  
реализующие образовательные программы дошкольного  

образования» администрацией муниципального  
образования город-курорт Анапа 

 
 

В целях повышения качества и доступности оказания муниципальных 
услуг администрацией муниципального образования город-курорт Анапа, в  
соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Порядком разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления администрацией муниципального образования город-курорт 
Анапа муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа от 22 марта 2022 г. № 588,                  
п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные 
организации, реализующие образовательные программы дошкольного 
образования» администрацией муниципального образования город-курорт 
Анапа (далее – административный регламент) согласно приложению к настоя-
щему постановлению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации муници-
пального образования город-курорт Анапа от 15 января 2018 г. № 15 «Об 
утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в 
образовательные учреждения, реализующие основную образователь-                         
ную программу дошкольного образования (детские сады)» управлением 
образования администрации муниципального образования город-курорт 
Анапа». 

3. Управлению образования администрации муниципального образования 
город-курорт Анапа (Рябоконь Н.В.):  

1) обеспечить исполнение административного регламента; 
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2) обеспечить размещение административного регламента в 
информационной системе, обеспечивающей ведение реестра муниципальных 
услуг; 

3) привести должностные инструкции специалистов управления 
образования администрации муниципального образования город-курорт Анапа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, в соответствие с 
административным регламентом. 

4. Управлению по взаимодействию со средствами массовой информации 
администрации муниципального образования город-курорт Анапа                        
(Родина О.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего 
постановления в печатном средстве массовой информации. 

5. Управлению информатизации и связи администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа (Ивченко В.С.) обеспечить 
размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа в информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет». 

6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы муниципального образования город-курорт Анапа                      
Викулова И.В. 

7. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования. 

 
 

 

Глава  
муниципального образования  
город-курорт Анапа 

[SIGNERSTAMP1] 

В.А. Швец 



 

Приложение  
 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
от __________ № _____________ 

 
 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Постановка  

на учет и направление детей в образовательные  
организации, реализующие образовательные  

программы дошкольного образования» 
администрацией муниципального 
образования город-курорт Анапа 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования регламента 

 
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Постановка на учет и направление детей в образовательные 
организации, реализующие образовательные программы дошкольного 
образования» администрацией муниципального образования город-курорт 
Анапа» (далее также соответственно – административный регламент, 
муниципальная услуга, администрация) устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги.  

1.1.2. Административный регламент определяет порядок взаимодействия 
между заявителями при предоставлении муниципальной услуги и 
должностными лицами администрации, органами власти и организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 
осуществления контроля за исполнением административного регламента и 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) администрации, должностных лиц и муниципальных служащих 
администрации. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении 
постановки на учет в региональной информационной системе доступности 
дошкольного образования «Автоматизированная система управления сферой 
образования Краснодарского края» (далее – Система учета) и авто-
матизированного направления Системой учета детей в образовательные 
учреждения, реализующие образовательные программы дошкольного 
образования. 
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1.2. Круг заявителей 
 

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной 
услуги, являются родители (законные представители) детей, проживающие на 
территории муниципального образования город-курорт Анапа (далее – 
заявители). 

С запросом вправе обратиться представитель заявителя, действующий в 
силу полномочий, основанных на оформленной в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее – 
представитель заявителя). 

 
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной 

услуги в соответствии с вариантом предоставления 
муниципальной услуги, соответствующим признакам 

заявителя, определенным в результате анкетирования, 
проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – 

профилирование), а также результата, за предоставлением 
которого обратился заявитель 

 
Предоставление заявителю муниципальной услуги, а также её результата, 

за предоставлением которого обратился заявитель, должно осуществляться в 
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 
соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 
анкетирования. 

Муниципальная услуга, а также результат муниципальной услуги могут 
быть предоставлены заявителю при личном обращении заявителя в 
администрацию муниципального образования город-курорт Анапа, филиалы 
Государственного автономного учреждения Краснодарского края 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Краснодарского края» (далее – многофункциональный 
центр), а также в электронном виде посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Регионального 
портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 
(www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Портал) с учетом требований заявителя в 
соответствии с действующим законодательством. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги – «Постановка на учет и 

направление детей в образовательные учреждения, реализующие 
образовательные программы дошкольного образования». 

Получение муниципальной услуги носит заявительный характер и в 
упреждающем (проактивном) режиме услуга не предоставляется. 

 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.pgu.krasnodar.ru/
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2.2. Наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу 

 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией муниципального образования город-курорт Анапа в лице 
управления образования администрации муниципального образования             
город-курорт Анапа (далее – управление). 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги могут участвовать 
многофункциональные центры. 

Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства 
или места пребывания либо места нахождения имеет право на обращение в 
любой по его выбору многофункциональный центр в пределах территории 
Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу. 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 
по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашения о 
взаимодействии, заключенного уполномоченным многофункциональным 
центром с администрацией.  

При предоставлении муниципальной услуги многофункциональный 
центр имеет возможность принять решение об отказе в приеме запроса и 
документов, и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие с: 

отделом по вопросам миграции Отдела Министерства внутренних дел 
Российской Федерации по городу Анапа; 

отделом записи актов гражданского состояния города-курорта Анапа 
управления записи актов гражданского состояния Краснодарского края; 

управлением по делам семьи и детей администрации. 
2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
выдача (направление) заявителю уведомления о постановке на учет 

ребенка, нуждающегося в определении в образовательную организацию, 
реализующую основную образовательную программу дошкольного 
образования (детский сад) муниципального образования город-курорт Анапа в 
Систему учета; 

consultantplus://offline/ref=D4DE2061417F01A76564EB4E614820D9705E0024CBD3F501A12BBFEF7A2E1645AA680D87351B8410045C744F3C847346EAD34C9C9B153F54z1b9P
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выдача (направление) заявителю направления в ДОУ; 
выдача (направление) заявителю информации об очередности, внесение 

изменений в Систему учета (промежуточный результат); 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Наименование документа, содержащего решение о предоставлении 

муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется 
результат муниципальной услуги: 

уведомление о постановке на учет, информировании об очередности, 
внесении изменений;  

направление для зачисления в ДОУ;  
В состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении 

(отказе в предоставлении) муниципальной услуги, на основании которого 
заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, входят: 

наименование отраслевого (функционального), территориального органа 
администрации – автора документа; 

наименование должности лица – автора документа;  
справочные данные об администрации, отраслевом (функциональном), 

территориальном органе администрации; 
наименование вида документа; 
дата документа;  
регистрационный номер документа;  
адресат; 
текст документа; 
подпись; 
отметка об электронной подписи; 
отметка об исполнителе.  
2.3.2. Реестровая запись о результате предоставления муниципальной 

услуги отсутствует. 
2.3.3 Наименование информационной системы, в которой фиксируется 

факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги:  
при получении результата предоставления услуги в многофункциональ-

ном центре факт получения заявителем результата фиксируется в 
автоматизированной информационной системе многофункциональных центров;  

при получении результата предоставления услуги в электронном виде 
факт получения заявителем результата фиксируется на Портале. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 
(представителю заявителя) в многофункциональном центре или направляется 
по почте на бумажном носителе, подписанный уполномоченным должностным 
лицом (при условии указания соответствующего способа получения результата 
в запросе). 

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в 
электронном виде результат предоставления услуги направляется заявителю в 
личный кабинет на Портале в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица администрации в машиночитаемой форме. 
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Вместе с результатом предоставления услуги заявителю в личный 
кабинет на Портале направляется уведомление о возможности получения 
результата предоставления услуги на бумажном носителе в управлении. 

 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  
 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 
исчисляется со дня регистрации в управлении запроса и документов, и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в части 
постановки на учет, выдачи информации об очередности, внесения изменений в 
Систему учета (промежуточный результат), составляет: 

15 рабочих дней, в случае, если запрос и документы, и (или) информация, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в 
управление лично или посредством почтового отправления;  

15 рабочих дней, в случае если запрос и документы, и (или) информация, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем 
посредством Портала; 

15 рабочих дней, в случае если запрос и документы, и (или) информация, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в 
многофункциональный центр. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 
исчисляется со дня регистрации в управлении запроса и документов, и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в части 
выдачи бланка направления для зачисления в ДОУ составляет: 

25 рабочих дней, в случае если запрос и документы, и (или) информация, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в 
управление лично или посредством почтового отправления;  

25 рабочих дней, в случае если запрос и документы, и (или) информация, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем 
посредством Портала; 

25 рабочих дней, в случае если запрос и документы, и (или) информация, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в 
многофункциональный центр. 

 
2.5. Правовые основания для 

предоставления муниципальной услуги 
 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием реквизитов и источников официального 
опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников размещаются на официальном сайте администрации, на 
Портале и в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)». 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
2.6.1. Перечень документов, обязательных для представления заявителем: 
2.6.1.1. Для постановки на учет: 
письменное заявление о постановке на учет ребенка для зачисления в 

ДОУ по форме согласно приложению 1 к настоящему административному 
регламенту. Образец заполнения приводится в приложении 2 к настоящему 
административному регламенту; 

документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) 
ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина 
или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со                    
статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом 
положении иностранных граждан в Российской Федерации»;  

документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического 
проживания ребенка, в случае отсутствия свидетельства о регистрации ребенка 
по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории                
(в соответствии с полномочиями органов местного самоуправления в сфере 
образования согласно статье 9 Федерального закона от 29 декабря 2012 г.                
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»);  

документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости, в 
случае его отсутствия в управлении по делам семьи и детей администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа); 

документ психолого-медико-педагогической комиссии, подтверждающий 
потребность в обучении по адаптированным образовательным программам 
дошкольного образования (при необходимости); 

документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 
оздоровительной направленности (при необходимости);  

документ, подтверждающий наличие права на специальные меры 
поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (срок действия 
документа не более 1 месяца со дня регистрации в органе, выдавшем 
документ); 

документ(ы), удостоверяющий(ие) личность ребенка и подтверждаю-
щий(ие) законность представления прав ребенка, а также документ, 
подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации 
(представляется заявителем, являющимся иностранным гражданином или 
лицом без гражданства). 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы 
представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский 
язык. 

2.6.1.2. Для получения бланка направления в ДОУ необходимо 
представить следующие документы:  

заявление о выдаче направления (путевки) в ДОУ согласно приложениям 
3 или 5 к административному регламенту (образец заполнения приводится в 
приложениях 4 или 6 к административному регламенту); 
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документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) 
ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина 
или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со                  
статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом 
положении иностранных граждан в Российской Федерации»;  

документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического 
проживания ребенка, в случае отсутствия свидетельства о регистрации ребенка 
по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (в 
соответствии с полномочиями органов местного самоуправления в сфере 
образования согласно статье 9 Федерального закона от 29 декабря 2012 г.               
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»);  

документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости, в 
случае его отсутствия в управлении по делам семьи и детей администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа); 

документ психолого-медико-педагогической комиссии, подтверждающий 
потребность в обучении по адаптированным образовательным программам 
дошкольного образования (при необходимости); 

документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 
оздоровительной направленности (при необходимости);  

документ, подтверждающий наличие права на специальные меры 
поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (срок действия 
документа не более 1 месяца со дня регистрации в органе, выдавшем 
документ); 

документ(ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждаю-
щий(ие) законность представления прав ребенка, а также документ, 
подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации 
(представляется заявителем, являющимся иностранным гражданином или 
лицом без гражданства). 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы 
представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский 
язык. 

Прием на обучение в ДОУ производится в соответствии с Правилами 
приема на обучение по образовательной программе дошкольного образования, 
установленными ДОУ. 

2.6.1.3. Для выдачи информации об очередности, внесения изменений в 
Систему учета (промежуточный результат) необходимо представить 
следующие документы: 

письменное заявление по форме согласно приложению 7 к админи-
стративному регламенту. Образец заполнения приводится в приложении 8 к 
административному регламенту; 

документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) 
ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина 
или лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со                 
статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом 
положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 
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документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического 
проживания ребенка, в случае отсутствия свидетельства о регистрации ребенка 
по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (в 
соответствии с полномочиями органов местного самоуправления в сфере 
образования согласно статье 9 Федерального закона от 29 декабря 2012 г.             
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»);  

документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости, в 
случае его отсутствия в управлении по делам семьи и детей администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа); 

документ психолого-медико-педагогической комиссии, подтверждающий 
потребность в обучении по адаптированным образовательным программам 
дошкольного образования (при необходимости); 

документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 
оздоровительной направленности (при необходимости);  

документ, подтверждающий наличие права на специальные меры 
поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей; 

документ(ы), удостоверяющий(ие) личность ребенка и 
подтверждающий(е) законность представления прав ребенка, а также документ, 
подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации 
(представляется заявителем, являющимся иностранным гражданином или 
лицом без гражданства). 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы 
представляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский 
язык. 

Запросом о предоставлении муниципальной услуги является заявление о 
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 
(далее также – запрос). 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги должен содержать: 
полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

сведения, позволяющие идентифицировать заявителя, содержащиеся в 
документах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 
сведения, позволяющие идентифицировать представителя заявителя, 
содержащиеся в документах, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, и дополнительные сведения, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги;  

перечень прилагаемых к запросу документов и (или) информации. 
2.6.2. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе, и которые подлежат получению в рамках 
межведомственного взаимодействия: 

свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской 
Федерации; 

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 
пребывания на закрепленной территории; 

документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости, в 
случае его отсутствия в управлении по делам семьи и детей администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа). 
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Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем пункте, 
не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.3. Ответственность за подлинность представляемых документов и 
достоверность содержащейся в них информации несут заявители, а также лица, 
выдавшие либо заверившие в установленном порядке документ. 

При представлении заявителем незаверенных нотариально копий ему 
необходимо при себе иметь оригиналы документов. 

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать 
следующим требованиям: 

разборчивое написание текста документа;  
полное написание фамилии, имени и отчества (при наличии) заявителя, 

адреса его места жительства, телефона (при наличии); 
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 
отсутствие документов, исполненных карандашом; 
отсутствие в документах серьезных повреждений, наличие которых 

допускает неоднозначность истолкования содержания. 
2.6.4. Управление не вправе требовать от заявителя (представителя 

заявителя): 
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального 
образования город-курорт Анапа, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» перечень документов; 

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 и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

consultantplus://offline/ref=D4DE2061417F01A76564EB4E614820D9705E0024CBD3F501A12BBFEF7A2E1645AA680D87351B8414025C744F3C847346EAD34C9C9B153F54z1b9P
consultantplus://offline/ref=D4DE2061417F01A76564EB4E614820D9705E0024CBD3F501A12BBFEF7A2E1645AA680D823610D04446022D1F7FCF7E46F3CF4C9Cz8bCP
consultantplus://offline/ref=D4DE2061417F01A76564EB4E614820D9705E0024CBD3F501A12BBFEF7A2E1645AA680D87351B8410045C744F3C847346EAD34C9C9B153F54z1b9P
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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, работника многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

2.6.5. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
органе, предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональном 

consultantplus://offline/ref=D4DE2061417F01A76564EB4E614820D9705E0024CBD3F501A12BBFEF7A2E1645AA680D87351B8710005C744F3C847346EAD34C9C9B153F54z1b9P
consultantplus://offline/ref=D4DE2061417F01A76564EB4E614820D9705E0024CBD3F501A12BBFEF7A2E1645AA680D87351B8710005C744F3C847346EAD34C9C9B153F54z1b9P
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центре с использованием информационных технологий, предусмотренных 
частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации». 

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления  
муниципальной услуги 

 
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов для каждого варианта 

предоставления муниципальной услуги являются случаи, если:  
с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 
представленные заявителем документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации; 

документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения; 

документы утратили силу на момент обращения за предоставлением 
муниципальной услуги; 

представлен неполный комплект документов, необходимых для 
предоставления услуги; 

запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления 
или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

2.7.2. Основаниями для отказа в приеме документов, в случае подачи 
запроса и документов посредством Портала, помимо оснований, указанных в 
пункте 2.7.1, также являются: 

подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги в электронной форме, с нарушением установленных 
требований; 

неполное заполнение полей в форме запроса, в том числе в 
интерактивной форме запроса на Портале; 

несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от                       
6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания 
действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.  
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления предоставления муниципальной услуги 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

2.8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги для 
каждого варианта предоставления муниципальной услуги законодательством 
Российской Федерации не предусмотрены. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
в части постановки на учет ребенка, нуждающегося в определении в 

образовательную организацию, реализующую основную образовательную 
программу дошкольного образования (детский сад) муниципального 
образования город-курорт Анапа:  
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выявление в представленных документах недостоверной или искаженной 
информации; 

непредставление заявителем документов, которые невозможно получить 
путем межведомственного взаимодействия; 

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 
в части выдачи (направления) заявителю направления в ДОУ: 
выявление в представленных документах недостоверной или искаженной 

информации; 
непредставление заявителем документов, которые невозможно получить 

путем межведомственного взаимодействия;  
отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 
отсутствие сведений о ребенке в Системе учета; 
отсутствие свободных мест в ДОУ; 
в части выдачи (направления) заявителю информации об очередности, 

внесения изменений в Систему учета (промежуточный результат): 
выявление в представленных документах недостоверной или искаженной 

информации; 
непредставление заявителем документов, которые невозможно получить 

путем межведомственного взаимодействия.  
отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 
отсутствие сведений о ребенке в Системе учета. 
 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги, 

и способы ее взимания 
 

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  
2.9.2. Информация о размере государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги размещается на Портале. 
 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявителем запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления  

муниципальной услуги 
 

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги в управлении либо в 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги в управлении либо в 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 
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2.11. Срок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги 

 
Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в день его поступления в управление, в многофункциональный 
центр либо посредством Портала. 

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется 
в первый за ним рабочий день. 

 
2.12. Требования к помещениям, в которых 
предоставляются муниципальные услуги  

 
2.12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение и 
приема заявлений. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию о многофункциональном центре, а также 
удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного 
передвижения граждан. 

Места предоставления муниципальной услуги, места ожидания, места для 
заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с 
учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в 
том числе должны иметь: 

беспрепятственный доступ к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также возможность 
беспрепятственного пользования средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки 
в транспортное средство и выхода из него, в том числе с использованием 
кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, 
помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 

муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, 
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подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

возможность оказания работниками организаций, предоставляющих 
услуги, инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими лицами. 

В случаях, если существующие объекты социальной инфраструктуры 
невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, 
собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта 
должны принимать согласованные с одним из общественных объединений 
инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории 
муниципального образования город-курорт Анапа, меры для обеспечения 
доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, 
обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида 
или в дистанционном режиме. 

2.12.2. Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной 
услуги оборудуются стульями, столами, заявители обеспечиваются 
канцелярскими принадлежностями, бумагой для написания обращений. 

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги 
должны соответствовать санитарным правилам и нормам, необходимым мерам 
безопасности. 

Места ожидания оборудуются системами вентиляции, кондицио-
нирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой 
охраны, средствами оказания первой помощи. 

В местах ожидания должны быть размещены информационные стенды с 
информацией о предоставлении муниципальной услуги. К информационным 
стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей. 

Информационные стенды должны содержать образцы заполнения 
запросов и перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте размещается 
следующая информация: 

о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, интернет-сайте, 
адресах электронной почты управления; 

о режиме работы управления и графике личного приема посетителей 
должностными лицами управления; 

образцы оформления заявлений о предоставлении муниципальной 
услуги; 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель 
должен представить самостоятельно для предоставления муниципальной 
услуги. 

2.12.3. На всех парковках общего пользования у здания, где находятся 
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, выделяется не 
менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 
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транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из 
числа инвалидов III группы распространяются нормы части 9 статьи 15 
Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации» в порядке, определяемом Правительством 
Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть 
установлен опознавательный знак «Инвалид», и информация об этих 
транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр 
инвалидов. 

Места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за 
исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения. 

 
2.13 Показатели доступности и качества  

муниципальной услуги 
 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

управления при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность; 

возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре; 

возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме посредством Портала без необходимости дополнительной 
подачи запроса в какой-либо иной форме; 

доступность электронных форм документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-теле-
коммуникационных технологий; 

установление должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги; 

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 
предоставляется услуга; 

своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги); 

предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу, когда заявитель (представитель заявителя) независимо от его места 
жительства или места пребывания имеет право на обращение в любой по его 
выбору многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского 
края; 

количество запросов, принятых с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством 
Портала; 

возможность подачи запроса на предоставление двух и более 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном 
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обращении заявителя, предусмотренную статьей 15.1 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

 
2.14. Иные требования к предоставлению 

муниципальной услуги, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах и особенности 
предоставления муниципальных услуг в  

электронной форме 
 

2.14.1. Услугой, необходимой и обязательной для предоставления 
муниципальной услуги, является услуга по предоставлению заключения 
психолого-медико-педагогической комиссии Анапского филиала 
государственного бюджетного учреждения Краснодарского края                             
«Центр диагностики и консультирования» (при потребности в обучении по 
адаптированным образовательным программам дошкольного образования). 

2.14.2. За предоставление услуги, необходимой и обязательной для 
предоставления муниципальной услуги не предусмотрена плата.  

2.14.3. При предоставлении муниципальной услуги используется 
автоматизированная информационная система «Единый центр услуг» для 
получения документов от заявителя и в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия. 

2.14.4. Особенности предоставления муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных 
услуг в электронной форме описываются в разделе 3 настоящего 
административного регламента.  

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур  
 

3.1. Перечень вариантов предоставления  
муниципальной услуги 

 
При предоставлении муниципальной услуги возможны следующие 

варианты:  
предоставление муниципальной услуги в управлении; 
предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре; 
предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством 

Портала. 
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3.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в  
выданных в результате предоставления  

муниципальной услуги документах и  
созданных реестровых записях 

 
В случае выявления заявителем в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок заявитель 
представляет в управление, в том числе в электронном виде посредством 
Портала, заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 

Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок должно 
содержать следующие сведения: 

наименование управления и (или) фамилию, имя, отчество должностного 
лица управления, предоставляющего муниципальную услугу; 

фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя; 
краткое описание опечаток или ошибок в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе; 
способ получения исправленного документа и его форму (электронная 

форма или бумажный носитель); 
дату подписания заявления, подпись, а также фамилию, инициалы лица, 

подписавшего заявление. 
К заявлению прилагаются документы, опечатки и (или) ошибки в 

которых подлежат исправлению. 
Управление в течение 1 рабочего дня со дня поступления 

соответствующего заявления проводит проверку указанных в заявлении 
сведений, осуществляет исправление таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 
превышающий 3 рабочих дней со дня поступления в управление 
соответствующего заявления, и в течение 1 рабочего дня передает заявителю 
исправленный документ способом, указанным в заявлении. 

Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги или 
сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

 
3.3. Выдача дубликата документа, выданного по  

результатам предоставления муниципальной  
услуги, в том числе исчерпывающий  

перечень оснований для отказа в  
выдаче такого дубликата 

 
Предусматривается возможность предоставления заявителю дубликата 

ранее выданного бланка направления в ДОУ. 
В случае порчи или утраты бланка направления в ДОУ заявитель 

представляет в управление, в том числе в электронном виде посредством 
Портала, запрос о предоставлении дубликата в соответствии с приложением 9  
к административному регламенту. 
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Должностное лицо управления, ответственное за выдачу (направление) 
заявителю результата предоставления муниципальной услуги, оформляет в 
соответствии с требованиями законодательства дубликат. 

Срок предоставления дубликата составляет не более 10 рабочих дней со 
дня поступления запроса на получение дубликата.  

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги, либо отказа в выдаче такого дубликата, оформленного 
в виде уведомления. 

Выдача дубликата осуществляется в порядке, предусмотренном для 
выдачи результата предоставления услуги.  

Исчерпывающим перечнем оснований для отказа в выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, 
являются: 

отсутствие факта получения результата предоставления муниципальной 
услуги;  

отсутствие в запросе о предоставлении дубликата информации, 
позволяющей идентифицировать ранее выданный результат предоставления 
муниципальной услуги; 

представление запроса о предоставлении дубликата неуполномоченным 
лицом. 

 
3.4. Административная процедура  

профилирования заявителя 
 

При предоставлении муниципальной услуги отдельные категории 
заявителей, объединенных общими признаками, не выделяются. 
Предоставление муниципальной услуги для всех заявителей осуществляется в 
общем порядке. 

Процедура профилирования заявителя применяется при наличии 
технической возможности. 

 
3.5. Описание вариантов предоставления  

муниципальной услуги 
 

3.5.1. Предоставление муниципальной услуги в управлении включает в 
себя следующие административные процедуры: 

прием запроса и документов, и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

межведомственное информационное взаимодействие; 
приостановление предоставления муниципальной услуги; 
принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 
предоставление результата муниципальной услуги; 
получение дополнительных сведений от заявителя. 
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Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 
заявителем:  

уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении 
в образовательную организацию, реализующую основную образовательную 
программу дошкольного образования (детский сад) муниципального 
образования город-курорт Анапа; 

выдача направления в ДОУ; 
выдача информации об очередности, внесение изменений в Систему 

учета (промежуточный результат); 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с 

указанием причин отказа. 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в части 

постановки на учет, выдачи информации об очередности, внесения изменений в 
Систему учета (промежуточный результат), – 15 рабочих дней. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в части 
выдачи бланка направления для зачисления в ДОУ, – 25 рабочих дней. 

3.5.1.1. Прием запроса и документов, и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом 
управления, ответственным за прием документов. 

Запрос и документы, и (или) информация, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, согласно подразделу 2.6 
административного регламента подаются заявителем в письменном виде в 
управление путем личного обращения или почтовым отправлением. 

От имени заявителя может выступать представитель заявителя, 
действующий на основании оформленной в установленном порядке 
доверенности на осуществление действий по получению муниципальной 
услуги. 

Специалист, осуществляющий прием документов: 
устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих 
муниципальные услуги, многофункциональном центре с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»; 

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя 
заявителя действовать от его имени; 

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 
соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь в том, что: 

тексты документов написаны разборчиво; 
фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их 

места жительства написаны полностью; 
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в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных           
исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не        

позволяет однозначно истолковать их содержание. 
В случае представления заявителем подлинников документов, 

предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», их бесплатное копирование и сканирование осуществляется 
специалистом управления, после чего оригиналы возвращаются заявителю. 
Специалист, изготавливающий копии документов, выполняет на них надпись 
об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, а также 
указывает свои фамилию, имя, отчество. 

Если заявителем представлены копии документов самостоятельно, 
специалист, принимающий документы, проверяет представленные копии на 
соответствие подлинным экземплярам, выполняет на них надпись об их 
соответствии, заверяет своей подписью, а также указывает свои фамилию, имя, 
отчество. 

При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.7 администра-
тивного регламента, специалист, ответственный за прием документов и 
запроса, принимает решение об отказе в приеме запроса и документов (в случае 
отсутствия оснований для отказа в приеме запроса указывается на их 
отсутствие). 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется специалистом о сроке 
завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги в день поступления 
регистрируется должностным лицом управления, ответственным за 
делопроизводство, в журнале регистрации заявлений и передается начальнику 
(заместителю начальника) управления для рассмотрения и наложения 
резолюции. 

После рассмотрения начальником (заместителем начальника) управления 
запрос о предоставлении муниципальной услуги передается должностному 
лицу, указанному в резолюции. 

3.5.1.2. Межведомственное информационное взаимодействие осуще-
ствляяется в случае непредставления заявителем по собственной инициативе 
документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 раздела 2 административного 
регламента. Должностное лицо, указанное в резолюции начальника 
(заместителя начальника) управления (далее – ответственный исполнитель), 
обеспечивает в установленные действующим законодательством сроки 
направление межведомственных запросов о представлении документов и 
информации, находящихся в распоряжении: 

отдела по вопросам миграции отдела Министерства внутренних дел 
Российской Федерации по городу Анапе – сведений, подтверждающих 
регистрацию ребенка по месту жительства или по месту пребывания на 
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закрепленной территории; 
отдела записи актов гражданского состояния города-курорта Анапы 

управления записи актов гражданского состояния Краснодарского края – 
сведений из Единого государственного реестра записей актов гражданского 
состояния, содержащих реквизиты акта о рождении ребенка. 

В запросах указываются: 
наименование органа, в который направляется запрос; 
направляемые в запросе сведения; 
запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели использования; 
основание для информационного запроса, срок его направления; 
срок, в течение которого результат запроса должен поступить в 

управление. 
Администрация организует между входящими в ее состав отраслевыми 

(функциональными), территориальными органами обмен сведениями, 
необходимыми для предоставления муниципальной услуги и находящимися в 
распоряжении администрации, в том числе в электронной форме управления по 
делам семьи и детей администрации; 

Ответственный исполнитель в рамках обмена сведениями в трехдневный 
срок направляет запросы с указанием срока исполнения в управление по делам 
семьи и детей администрации о предоставлении сведений об установлении 
опеки.  

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 
представлении документов и информации для предоставления муниципальной 
услуги с использованием межведомственного информационного взаимо-
действия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 
документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в 
соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации. 

3.5.1.3. Основания для приостановления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

3.5.1.4. Для принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги ответственный исполнитель 
рассматривает поступивший запрос на соответствие требованиям, указанным в 
подразделах 2.6, 2.8 административного регламента. 

По результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных подразделом 2.8 административного регламента, 
ответственный исполнитель осуществляет подготовку уведомлений о 
постановке на учет, выдачи информации об очередности, внесения изменений в 
Систему учета (промежуточный результат), бланка направления в ДОУ. 

При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.8 
административного регламента, ответственный исполнитель осуществляет 
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подготовку проекта письменного уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

Cрок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги составляет: 

в части постановки на учет, выдачи информации об очередности, 
внесения изменений в Систему учета (промежуточный результат) – 14 рабочих 
дней с даты получения управлением всех сведений, необходимых для принятия 
решения; 

в части выдачи бланка направления для зачисления в ДОУ – 24 рабочих 
дня с даты получения управлением всех сведений, необходимых для принятия 
решения. 

3.5.1.5. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 
предоставлен по выбору заявителя, выраженному в запросе о предоставлении 
муниципальной услуги при личном обращении в управлении, электронной 
почтой или почтовым отправлением в адрес заявителя. 

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги 
составляет 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги.  

Предоставление результата муниципальной услуги по выбору заявителя 
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических 
лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) может осуществляться почтовым отправлением. 

3.5.1.6. Получение дополнительных сведений от заявителя не 
предусмотрено. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном 
центре состоит из следующих административных процедур: 

прием запроса и документов, и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

рассмотрение запроса и документов, и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

получение дополнительных сведений от заявителя; 
предоставление результата муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 

заявителем:  
уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении 

в образовательную организацию, реализующую основную образовательную 
программу дошкольного образования (детский сад) муниципального 
образования город-курорт Анапа; 

выдача направления в ДОУ; 
выдача информации об очередности, внесение изменений в Систему 

учета (промежуточный результат); 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с 

указанием причин отказа. 
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Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в части 
постановки на учет, выдачи информации об очередности, внесения изменений в 
Систему учета (промежуточный результат), – 15 рабочих дней. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в части 
выдачи бланка направления для зачисления в ДОУ, – 25 рабочих дней. 

3.5.2.1. Запрос и документы, и (или) информация, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, согласно подразделу 2.6 
административного регламента подаются заявителем в письменном виде в 
многофункциональный центр путем личного обращения. 

При приеме запросов о предоставлении муниципальной услуги 
уполномоченное должностное лицо многофункционального центра: 

устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 
Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством 
идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих 
муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»; 

создает заверенные усиленной квалифицированной подписью 
уполномоченного должностного лица многофункционального центра 
электронные дубликаты документов и информации (преобразование в 
электронную форму документов и информации на бумажном носителе с 
сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), необходимых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе до-
кументов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
документов, представляемых в результате оказания услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 
муниципальных услуг) и предоставленных гражданам на бумажных носителях; 

проверяет соответствие копий представляемых документов (за 
исключением нотариально заверенных) их оригиналам. 

От имени заявителя может выступать представитель заявителя, 
действующий на основании оформленной в установленном порядке 
доверенности на осуществление действий по получению муниципальной 
услуги.  

Специалист многофункционального центра, ответственный за прием 
запроса, осуществляет первичный входящий контроль правильности оформле-
ния документов, представленных заявителем. 

В случае представления заявителем подлинников документов, предусмот-
ренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
их бесплатное копирование и сканирование осуществляется специалистом 
многофункционального центра, после чего оригиналы возвращаются 
заявителю. Специалист, изготавливающий копии документов, выполняет на 
них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей 
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подписью, а также указывает свои фамилию, имя, отчество. 
При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.7 админи-

стративного регламента, специалист многофункционального центра, ответ-
ственный за прием запроса, принимает решение об отказе в приеме запроса и 
документов (в случае отсутствия оснований для отказа в приеме запроса, 
указывается на их отсутствие). 

Заявитель (представитель заявителя) помимо прав, предусмотренных 
федеральным законодательством и законодательством Краснодарского края, 
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических 
лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору 
многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для 
предоставления ему государственных и муниципальных услуг по 
экстерриториальному принципу. 

Принятые уполномоченным должностным лицом многофункционального 
центра запрос и документы, и (или) информация, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, подлежат регистрации в день приема.  

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие между 
многофункциональным центром и управлением осуществляется с 
использованием информационно-телекоммуникационных технологий по 
защищенным каналам связи. 

Многофункциональный центр в день поступления запроса направляет 
электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные в 
установленном порядке электронной подписью уполномоченного 
должностного лица многофункционального центра, в управление. 

Управление обеспечивает прием электронных документов и (или) 
электронных образов документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и их регистрацию без необходимости повторного 
представления заявителем или многофункциональным центром таких 
документов на бумажном носителе. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 
регистрации управлением электронных документов (электронных образов 
документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 
исключением случая, если для процедуры предоставления услуги в 
соответствии с законодательством требуется личная явка.  

При отсутствии технической возможности в многофункциональном 
центре, в том числе при отсутствии возможности выполнить требования к 
формату файла документа в электронном виде, заявления и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются 
многофункциональным центром в управление на бумажных носителях. 

Специалист многофункционального центра, ответственный за обработку 
документов, обеспечивает формирование комплекта документов для 
направления в управление для предоставления запрашиваемой муниципальной 
услуги в виде бумажной карточки запроса.  

Для учета движения бумажных документов специалист много-
функционального центра формирует ведомость приема-передачи документов       
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(в двух экземплярах), в которой указываются состав передаваемых в 
управление документов, исходящие номера карточек запросов и дата приема-
передачи документов. Ведомость подписывается уполномоченным 
специалистом многофункционального центра. 

Курьер многофункционального центра осуществляет передачу бумажных 
карточек запросов в управление. 

3.5.2.2. Рассмотрение запроса и документов, и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
осуществляются управлением. Специалист управления, ответственный за 
прием документов, производит проверку комплектности документов, 
поступивших из многофункционального центра.  

Запрос о предоставлении муниципальной услуги в день поступления 
регистрируется должностным лицом управления, ответственным за 
делопроизводство, в журнале регистрации заявлений и передается начальнику 
(заместителю начальника) управления для рассмотрения и наложения 
резолюции. 

После рассмотрения начальником (заместителем начальника) управления 
запрос о предоставлении муниципальной услуги передается должностному 
лицу, указанному в резолюции (далее – ответственный исполнитель). 

Для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги ответственный исполнитель рассматривает 
поступивший запрос на соответствие требованиям, указанным в подразделах 
2.6, 2.8 административного регламента. 

По результатам рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных подразделом 2.8 административного регламента, 
ответственный исполнитель осуществляет подготовку уведомлений о 
постановке на учет, выдаче информации об очередности, внесении изменений в 
Систему учета (промежуточный результат), бланка направления в ДОУ в 
соответствии с приложениями 10 и 11 к административному регламенту 

При наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.8 
административного регламента, ответственный исполнитель осуществляет 
подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причин отказа в соответствии с 
приложением 12 к административному регламенту. 

Cрок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги составляет: 

в части постановки на учет, выдачи информации об очередности, 
внесения изменений в Систему учета (промежуточный результат) – 14 рабочих 
дней; 

в части выдачи бланка направления для зачисления в ДОУ – 24 рабочих 
дня с даты получения управлением всех сведений, необходимых для принятия 
решения. 

3.5.2.3. Предоставление дополнительных сведений от заявителя не 
предусмотрено. 
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3.5.2.4. Результат муниципальной услуги может быть предоставлен по 
выбору заявителя, выраженном в запросе: 

при личном обращении в многофункциональном центре; 
почтовым отправлением; 
на электронную почту. 
Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги 

составляет 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги.  

По выбору заявителя многофункциональный центр предоставляет 
результаты муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в 
пределах Краснодарского края независимо от места жительства или места 
пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринима-
телей) либо места нахождения (для юридических лиц) в соответствии с 
действием экстерриториального принципа. 

3.5.3. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде 
посредством Портала состоит из следующих административных процедур: 

формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
прием запроса и документов, и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
рассмотрение запроса и документов, и (или) информации, необходимой 

для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

предоставление результата муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 

заявителем:  
уведомления о постановке на учет ребенка, нуждающегося в определении 

в образовательную организацию, реализующую основную образовательную 
программу дошкольного образования (детский сад), муниципального 
образования город-курорт Анапа; 

направления в ДОУ; 
информации об очередности, внесении изменений в Систему учета 

(промежуточный результат); 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с 

указанием причин отказа. 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в части 

постановки на учет, выдачи информации об очередности, внесения изменений в 
Систему учета (промежуточный результат), – 15 рабочих дней. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в части 
выдачи бланка направления для зачисления в ДОУ, – 25 рабочих дней. 

3.5.3.1. Для формирования запроса о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием Портала заявителю необходимо выполнить 
следующие действия: 

пройти процедуру авторизации на Портале; 
заполнить в электронной форме запрос о предоставлении муниципальной 

услуги на Портале без необходимости дополнительной подачи запроса в                 
какой-либо иной форме. Образцы заполнения электронной формы запроса о 
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предоставлении муниципальной услуги размещаются на Портале; 
приложить к запросу о предоставлении муниципальной  услуги отска-

нированные образы документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, а также в случае если для получения муниципальной 
услуги обращается представитель заявителя, полномочия которого необходимо 
подтверждать доверенностью (или иным документом, подтверждающим 
полномочия), – доверенность (или иной документ, подтверждающий 
полномочия), заверенную квалифицированной электронной подписью 
нотариуса, удостоверившего такую доверенность (документ). 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги; 
возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими заявителями; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в единой системе 
идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Портале, в 
части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации 
и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери, ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им 
запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированным 
запросам – в течение не менее 3 месяцев. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса. 

3.5.3.2. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, 
указанные в подразделе 2.6 административного регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, попадают в информационную систему 
управления, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и 
иных документов (сведений), поступивших с Портала.  

При формировании запроса о предоставлении муниципальной услуги 
посредством Портала установление личности заявителя осуществляется 
автоматически через подтвержденную учетную запись. 
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Запрос и документы, и (или) информация, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных 
документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального 
закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Подача заявления для получения муниципальной услуги осуществляется 
с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг». 

С использованием квалифицированной подписи заявитель вправе 
обратиться за получением любых услуг, предоставление которых в 
электронной форме не запрещено законодательством Российской Федерации. 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги, осуществляются в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от                  
25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг». 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет 
выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действитель-
ности, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги в электронной форме, в течение 3 дней со дня завершения проведения 
такой проверки принимает решение об отказе в приеме запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление 
об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального 
закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые 
послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 
подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и 
направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный 
кабинет на Портале. После получения уведомления заявитель вправе 
обратиться повторно с запросом о предоставлении муниципальной услуги, 
устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к 
рассмотрению первичного заявления. 

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, поданного 
в электронном виде, осуществляется автоматически на Портале. 

Заявителю направляется уведомление о приеме запроса о предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме к рассмотрению и обеспечивается 
возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

3.5.3.3. Ответственный исполнитель после принятия запроса и 
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документов, и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, распечатывает его на бумажный носитель и в 
дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном подпунктами 
3.5.1.2 – 3.5.1.3 настоящего административного регламента. 

3.5.3.4. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель по его 
выбору вправе получить в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае подачи 
заявителем запроса и документов в форме электронного документа 
посредством Портала) и на бумажном носителе. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 
бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в 
управление. 

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги 
составляет 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги.  

 
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными  

должностными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых  

актов, устанавливающих требования к  
предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 
 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и 
сроков исполнения административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляется постоянно муниципальными 
служащими, ответственными за выполнение административных действий, 
входящих в состав административных процедур, а также путем проведения 
начальником (заместителем начальника) управления  проверок исполнения 
муниципальными служащими управления положений административного 
регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения, имеющиеся в элек-
тронных базах данных, служебная корреспонденция управления, устная и 
письменная информация муниципальных служащих управления, 
осуществляющих регламентируемые действия. 

4.1.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания адми-
нистративных процедур ответственные за их осуществление муниципальные 
служащие управления незамедлительно информируют своих непосредственных 
руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.  
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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 
 

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц администрации. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (проводятся один раз в год, на ос-
новании графика, утверждаемого заместителем главы муниципального обра-
зования город-курорт Анапа, курирующим деятельность управления) и 
внеплановыми (проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) 
должностных лиц администрации, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги). 

4.2.3. По окончании проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги составляется акт проверки, в котором отражаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц управления 
за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

 
4.3.1. Ответственность за предоставление муниципальной услуги 

возлагается на начальника (заместителя начальника) управления, который 
непосредственно принимает решение по вопросам предоставления 
муниципальной услуги. 

4.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов 
и качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3.3. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 
возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги 
возлагается на должностных лиц управления в соответствии с действующим 
законодательством. 
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4.4. Требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением муниципальной услуги,  

в том числе со стороны граждан,  
их объединений и организаций 

 
4.4.1. Заявители вправе получать информацию о рассмотрении своих 

заявлений. 
4.4.2. Заявители вправе направлять замечания и предложения по улучше-

нию доступности и качества предоставления муниципальной услуги, а также 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного 
регламента. 

4.4.3. Начальник (заместитель начальника) управления принимает меры 
по недопущению нарушений, устраняет причины и условия, способствующие 
совершению нарушений. 

4.4.4. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
заявителей доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 
предложения. 

4.4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, 
установленных законодательством Российской Федерации. 
 

5. 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 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об  
организации предоставления государственных и  
муниципальных услуг», а также их должностных  

лиц, муниципальных служащих, работников 
  

5.1. Информация для заявителя о его праве  
подать жалобу на решения и (или) действия  

(бездействие) органа, предоставляющего  
муниципальную услугу, многофункционального  

центра, а также их должностных лиц,  
муниципальных служащих, работников 

при предоставлении муниципальной услуги  
 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование реше-
ний и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) управлением, 
должностным лицом управления либо муниципальным служащим, многофунк-
циональным центром, работником многофункционального центра в ходе 
предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) 
обжалование).  
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5.2. Предмет жалобы 
 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является конкрет-
ное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях: 

нарушение должностным лицом, муниципальным служащим управления  
срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
нарушение работником многофункционального центра срока регистрации 
запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

нарушение должностным лицом, муниципальным служащим управления  
срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя должностным лицом, муниципальным служащим 
управления, работником многофункционального центра документов или 
информации либо осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ должностного лица, муниципального служащего управления, 
работника многофункционального центра в приеме документов, представление 
которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;  

отказ должностного лица, муниципального служащего управления в 
предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, 
муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя должностным лицом, муниципальным 
служащим управления, работником многофункционального центра при 
предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами; 

отказ должностного лица, муниципального служащего управления  в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 

нарушение должностным лицом, муниципальным служащим управления, 
работником многофункционального центра срока или порядка выдачи 
документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

приостановление должностным лицом, муниципальным служащим 
управления предоставления муниципальной услуги, если основания 
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приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Краснодарского края, муниципальными правовыми актами; 

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

  
5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу,  

многофункциональный центр, а также их должностные лица,  
муниципальные служащие, работники и уполномоченные  

на рассмотрение жалобы должностные лица,  
которым может быть направлена жалоба 

   
5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) муниципального 

служащего управления подается заявителем в управление на  имя начальника 
(заместителя начальника) управления. 

5.3.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 
управления, начальника (заместителя начальника) управления, должностного 
лица управления, жалоба подается в администрацию муниципального 
образования город-курорт Анапа, заместителю главы муниципального 
образования город-курорт Анапа, курирующему деятельность управления,  
главе муниципального образования город-курорт Анапа. 

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются в департамент информатизации и 
связи Краснодарского края, являющийся учредителем многофункционального 
центра (далее – учредитель многофункционального центра), или должностному 
лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края. 

5.3.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) управления и его должностных лиц, муниципальных служащих 
устанавливаются досудебным (внесудебным) порядком обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица, муниципального служащего администрации муници-
пального образования город-курорт Анапа, предоставляющих муниципальную 
услугу, утвержденным администрацией муниципального образования                  
город-курорт Анапа. 

5.3.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) многофункционального центра, работников многофункци-
онального центра устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на 
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решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной 
власти Краснодарского края и их должностных лиц, государственных 
гражданских служащих Краснодарского края, утвержденным постановлением 
главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 11 февраля 2013 г. 
№ 100 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти 
Краснодарского края и их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих Краснодарского края и о внесении изменений в отдельные 
постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края». 

 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по 
рассмотрению жалобы.  

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) управления, 
должностного лица управления, муниципального служащего, начальника 
(заместителя начальника) управления может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа, посредством Портала, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.  

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения 
и действия (бездействие) управления, должностного лица управления, 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» с использованием портала 
федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» (далее – система досудебного 
обжалования). 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра может быть направ-
лена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта многофункционального центра, посредством 
Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.4.4. Жалоба, поступившая в управление (администрацию) подлежит 
регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.  

В случае подачи заявителем жалобы через многофункциональный центр, 
многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы в управление  в 
порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между 

http://home.garant.ru/#/document/12177515/entry/1102
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многофункциональным центром и администрацией муниципального 
образования город-курорт Анапа, но не позднее рабочего дня, следующего за 
днем поступления жалобы. 

5.4.5. Жалоба должна содержать: 
наименование управления, должностного лица управления либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя 
и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – 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; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
управления, должностного лица управления либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) управления, должностного лица управления  либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
 

Жалоба, поступившая в управление (администрацию), 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра либо 
в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение              
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
управления (администрации), многофункционального центра в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 
 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается.  
5.6.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.7.1 административного регламента, сообща-
ется информация о действиях, осуществляемых управлением, предоставляю-
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щим муниципальную услугу, многофункциональным центром, 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. 

5.6.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 административного регламента, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 
также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.6.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

 
5.7. Порядок информирования заявителя  

о результатах рассмотрения жалобы 
 
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.6.1 административного регламента, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде 
посредством системы досудебного обжалования с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю 
направляется посредством системы досудебного обжалования.  

 
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

 
Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 
 

5.9. Право заявителя на получение информации  
и документов, необходимых для обоснования  

и рассмотрения жалобы 
 
Заявители имеют право обратиться в управление, многофункциональный 

центр за получением информации и документов, необходимых для обоснования 
и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
администрации муниципального образования город-курорт Анапа, 
официального сайта многофункционального центра, посредством Портала, а 
также при личном приеме заявителя.  
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5.10. Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы 

 
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут 

получить на информационных стендах, расположенных в местах 
предоставления муниципальной услуги непосредственно в управлении, на 
официальном сайте администрации муниципального образования город-курорт 
Анапа, в многофункциональном центре, на Портале. 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 1 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Форма 
 

В управление образования 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа  
______________________________
_____________________________ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя) 
______________________________
______________________________ 
______________________________
______________________________ 

(адрес, телефон заявителя) 
 
 

Заявление 
о постановке на учёт ребенка для зачисления в ДОУ 

 
Прошу поставить на учет моего ребёнка для зачисления в дошкольную 

образовательную организацию. 
 
Сведения о ребёнке: 
Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) ребенка 

 
 

День, месяц, год рождения ребёнка  
Свидетельство о рождении ребёнка 
(серия, номер) 

 

Адрес регистрации по месту 
жительства (населенный пункт, 
улица, номер дома, номер корпуса, 
номер квартиры) 

 

Адрес места фактического прожива-
ния ребенка на территории 
муниципального образования  
город-курорт Анапа (населенный 
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пункт, улица, номер дома, номер 
корпуса, номер квартиры) 
Дата, с которой планируется начало 
обучения ребенка по программам 
дошкольного образования (желае-
мая дата)  

 

Желаемое образовательное учрежде-
ние (не более трех) 

 

Необходимый режим пребывания 
ребенка в детском саду 

 

Сведения о потребности в обучении 
ребенка по адаптированной 
образовательной программе (в 
организациях, имеющих группы 
компенсирующей, оздоровительной 
направленности) при наличии доку-
мента психолого-медико-педагоги-
ческой комиссии 

 

Предоставить ребенку обучение на 
русском языке 

 

Дополнительно: перевод в другое 
ДОУ (указать учреждение для 
перевода) 

 

 
Сведения о заявителе (законном представителе) ребёнка: 
Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

 

Паспортные данные  
(серия, номер, кем и когда выдан) 

 

Реквизиты документа, подтвержда-
ющего установление опеки (при 
наличии) 

 

Адрес регистрации по месту 
жительства (населенный пункт, 
улица, номер дома, номер корпуса, 
номер квартиры) 

 

Адрес места фактического прожи-
вания на территории муници-
пального образования город-курорт 
Анапа (населенный пункт, улица, 
номер дома, номер корпуса, номер 
квартиры) 

 

Контактный телефон   
Адрес электронной почты  
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Документ(ы), удостоверяющий(ие) 
право на предоставление места в 
ДОУ во внеочередном/первоочеред-
ном порядке (если таковое имеется) 
(наименование документа, дата 
выдачи, номер, серия) 

 

Сведения о другом ребенке и (или) 
детях, обучающемся(ихся) в дош-
кольном образовательном учрежде-
нии муниципального образования 
город-курорт Анапа (фамилия(и), 
имя (имена), отчество(а) (последнее 
при наличии) (братья и (или) 
сестры) 

 

 
Я проинформирован(а) о том, что списки детей, которым предоставлено 

место в детском саду (кандидатов на зачисление), размещаются на 
официальном сайте управления образования администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет». 

С обработкой персональных данных согласен(а). 
 

дата ___________ ____                                       подпись ____________________ 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 2 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Образец 
 

В управление образования 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа  
 
___Иванова Ивана Ивановича____ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя) 
г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74,__ 
кв. 90,________________________  
_____+7(918)222-22-22__________ 

(адрес, телефон заявителя) 
 
 

Заявление 
о постановке на учёт ребенка для зачисления в ДОУ 

 
Прошу поставить на учет моего ребёнка для зачисления в дошкольную 

образовательную организацию. 
 
Сведения о ребёнке: 
Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) ребенка 

Иванов Иван Иванович 
 

День, месяц, год рождения ребёнка 1 января 2015 г. 
Свидетельство о рождении ребёнка 
(серия, номер) 

3 АГ- 4556677 

Адрес регистрации по месту 
жительства (населенный пункт, 
улица, номер дома, номер корпуса, 
номер квартиры) 

г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74, кв. 90 

Адрес места фактического прожива-
ния ребенка на территории 
муниципального образования  
город-курорт Анапа (населенный 
пункт, улица, номер дома, номер 

г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74, кв. 90 
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корпуса, номер квартиры) 
Дата, с которой планируется начало 
обучения ребенка по программам 
дошкольного образования (желае-
мая дата)  

1 сентября 2020 г. 

Желаемое образовательное учрежде-
ние (не более трех) 

№ 1, № 2, № 3 

Необходимый режим пребывания 
ребенка в детском саду 

Полный день или кратковременное 
пребывание 

Сведения о потребности в обучении 
ребенка по адаптированной 
образовательной программе (в 
организациях, имеющих группы 
компенсирующей, оздоровительной 
направленности) при наличии доку-
мента психолого-медико-педагоги-
ческой комиссии 

не имеем, или/ для детей с нарушением 
зрения, или/ для детей с нарушениями 
опорно-двигательного аппарата и т.д. 

Предоставить ребенку обучение на 
русском языке 

Да 

Дополнительно: перевод в другое 
ДОУ (указать учреждение для 
перевода) 

Прошу перевести из детского сада № 1 
в детский сад № 35 

 
Сведения о заявителе (законном представителе) ребёнка: 
Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

Иванов Иван Иванович  

Паспортные данные  
(серия, номер, кем и когда выдан) 

4304 567890 УВД г. Анапа 9 мая 1990 г.  

Реквизиты документа, подтвержда-
ющего установление опеки (при 
наличии) 

Постановление администрации муници-
пального образования город-курорт 
Анапа от 10 мая 1990 № 000 об 
установлении опеки  

 

Адрес регистрации по месту 
жительства (населенный пункт, 
улица, номер дома, номер корпуса, 
номер квартиры) 

г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74, кв. 90  

Адрес места фактического прожи-
вания на территории муници-
пального образования город-курорт 
Анапа (населенный пункт, улица, 
номер дома, номер корпуса, номер 
квартиры) 

г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74, кв. 90   

Контактный телефон  +7(918)222-22-22  
Адрес электронной почты 11111@mail.ru  
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Документ(ы), удостоверяющий(ие) 
право на предоставление места в 
ДОУ во внеочередном/первоочеред-
ном порядке (если таковое имеется) 
(наименование документа, дата 
выдачи, номер, серия) 

не имею  

Сведения о другом ребенке и (или) 
детях, обучающемся(ихся) в дош-
кольном образовательном учрежде-
нии муниципального образования 
город-курорт Анапа (фамилия(и), 
имя (имена), отчество(а) (последнее 
при наличии) (братья и (или) 
сестры) 

Иванова Липидия Ивановна, 01.01.2023 
года рождения, обучается в детском 
саду № 8. 

 

 
Я проинформирован(а) о том, что списки детей, которым предоставлено 

место в детском саду (кандидатов на зачисление), размещаются на 
официальном сайте управления образования администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет». 

С обработкой персональных данных согласен(а). 
 

дата ___________ ____                                       подпись ____________________ 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 3 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Форма 
 

В управление образования 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа  
______________________________
_____________________________ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя) 
______________________________
______________________________ 
______________________________
______________________________ 

(адрес, телефон заявителя) 
 
 

Заявление 
о выдаче направления (путевки) в ДОУ 

 
Прошу предоставить место в дошкольной образовательной организации 

__________________________________________________________________ 
(желаемый детский сад) 

для моего ребёнка ___________________________________________________             
____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения ребенка) 
в режиме полного дня, в режиме кратковременного пребывания (нужное 
подчеркнуть). 
Свидетельство о рождении:_____________________________________________ 

(номер, серия) 
Адрес регистрации по месту жительства ребенка: _________________________ 
__________________________________________________________________ 

(населенный пункт, улица, номер дома, номер корпуса, номер квартиры) 
Адрес места фактического проживания ребенка на территории муниципального 
образования город-курорт Анапа:_______________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(населенный пункт, улица, номер дома, номер корпуса,  номер квартиры) 
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Предоставить ребенку обучение на русском языке:_________________________ 

Документ(ы), удостоверяющий(ие) право на предоставление места в ДОУ во 
внеочередном/первоочередном порядке:__________________________________
____________________________________________________________________ 

(наименование документа, дата выдачи, номер, серия) 
 

С обработкой персональных данных согласен(а). 
 

дата ___________ ____                                       подпись ____________________ 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 4 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Образец 
 

В управление образования 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа  
 
___Петрова Ивана Ивановича____ 
(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя) 
г. Анапа, ул. Ленина, д. 5, кв. 3,___  
_____+7(918)222-22-22__________ 

(адрес, телефон заявителя) 
 
 

Заявление 
о выдаче направления (путевки) в ДОУ 

 
Прошу предоставить место в дошкольной образовательной 

организации_________________№ 5 «Волна»____________________________ 
(желаемый детский сад) 

для моего ребёнка Петровой Марьи Ивановны, 00 мая 0000 года рождения____ 
____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения ребенка) 
в режиме полного дня, в режиме кратковременного пребывания (нужное 
подчеркнуть). 
Свидетельство о рождении ________№ 000, серия АГ______________________ 
____________________________________________________________________ 

(номер, серия) 
Адрес регистрации по месту жительства ребенка: г. Анапа, ул. Ленина, д. 5,                  
кв. 3_____________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

(населенный пункт, улица, номер дома, номер корпуса, номер квартиры) 
Адрес фактического проживания ребенка на территории муниципального 
образования город-курорт Анапа: г. Анапа, ул. Ленина, д. 5, кв. 3_____________ 

(населенный пункт, улица, номер дома, номер корпуса,  номер квартиры)  
Предоставить ребенку обучение на русском языке:___________Да____________ 
Документ(ы), удостоверяющий(ие) право на предоставление места в ДОУ в 
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первоочередном порядке: _____справка ОМВД_№ 000 от 00.00.00____________ 
                                                           (наименование документа, дата выдачи, номер, серия) 

С обработкой персональных данных согласен(а). 
 

дата ___________ ____                                       подпись ____________________ 
 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 5 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Форма 
 

В управление образования 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа  
______________________________
_____________________________ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя) 
______________________________
______________________________ 
______________________________
______________________________ 

(адрес, телефон заявителя) 
 
 

Заявление 
о выдаче направления (путевки) в группу  
компенсирующей направленности ДОУ 

 
Прошу предоставить место в группе компенсирующей направленности 

дошкольной образовательной организации _______________________________ 
(желаемый детский сад) 

для моего ребёнка ___________________________________________________            
____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения ребенка) 
в режиме полного дня, в режиме кратковременного пребывания (нужное 
подчеркнуть). 
Свидетельство о рождении:_____________________________________________ 

(номер, серия) 
Документ психолого-медико-педагогической комиссии: ____________________ 
____________________________________________________________________ 

(наименование документа, кем выдан, дата выдачи, номер, серия) 
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Адрес регистрации по месту жительства ребенка: _________________________ 
__________________________________________________________________ 

(населенный пункт, улица, номер дома, номер корпуса, номер квартиры) 
Адрес места фактического проживания ребенка на территории муниципального 
образования город-курорт Анапа:_______________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(населенный пункт, улица, номер дома, номер корпуса,  номер квартиры) 
Предоставить ребенку обучение на русском языке:_________________________ 
Документ(ы), удостоверяющий(ие) право на предоставление места в ДОУ во 
внеочередном/первоочередном порядке:__________________________________
____________________________________________________________________ 

(наименование документа, дата выдачи, номер, серия) 
 
С обработкой персональных данных согласен(а). 

 
дата ___________ ____                                       подпись ____________________ 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 6 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Образец 
 

В управление образования 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа  
 
___Петрова Ивана Ивановича____ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя) 
г. Анапа, ул. Ленина, д. 5, кв. 3,___  
_____+7(918)222-22-22__________ 

(адрес, телефон заявителя) 
 
 

Заявление 
о выдаче направления (путевки) в ДОУ 

 
Прошу предоставить место в группе компенсирующей направленности 

дошкольной образовательной организации ________________№ 5 «Волна____ 
(желаемый детский сад) 

для моего ребёнка Петровой Марьи Ивановны, 00 мая 0000 года рождения____ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения ребенка) 

в режиме полного дня, в режиме кратковременного пребывания (нужное 
подчеркнуть). 
Свидетельство о рождении: ___________000 000 000 ____________________ 

(номер, серия) 
Адрес регистрации по месту жительства ребенка: г. Анапа, ул. Ленина, д. 5,                  
кв. 3_____________________________________________________________ 

(населенный пункт, улица, номер дома, номер корпуса, номер квартиры) 
Документ психолого-медико-педагогической комиссии:____заключение ПМПК 
от 00.00.000 № 00_____________________________________________________ 

(наименование документа, кем выдан, дата выдачи, номер, серия) 
Адрес фактического проживания ребенка на территории муниципального 
образования город-курорт Анапа: г. Анапа, ул. Ленина, д. 5, кв. 3_____________ 

(населенный пункт, улица, номер дома, номер корпуса,  номер квартиры) 
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Предоставить ребенку обучение на русском языке: __________Да____________ 
Документ(ы), удостоверяющий(ие) право на предоставление места в ДОУ в 
первоочередном порядке: _____справка ОМВД_№ 000 от 00.00.00_________ 

                                                           (наименование документа, дата выдачи, номер, серия) 
 

С обработкой персональных данных согласен(а). 
 

дата ___________ ____                                       подпись ____________________ 
 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 7 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Форма 
 

В управление образования 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа  
______________________________
_____________________________ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя) 
______________________________
_____________________________ 
______________________________
______________________________ 

(адрес, телефон заявителя) 
 
 

Заявление 
о выдаче информации об очередности, внесении 

изменений (промежуточный результат) 
 

Прошу предоставить информацию об очередности моего ребенка, внести 
изменение в заявление о постановке на учет (нужное подчеркнуть). 
 
Сведения о ребёнке: 
Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) ребенка 

 
 

День, месяц, год рождения ребёнка  
Свидетельство о рождении ребёнка 
(серия, номер) 

 

Адрес регистрации по месту 
жительства (населенный пункт, 
улица, номер дома, номер корпуса, 
номер квартиры) 

 

Адрес фактического проживания 
ребенка на территории муниципаль-
ного образования город-курорт 
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Анапа (населенный пункт, улица, 
номер дома, номер корпуса, номер  
квартиры) 
Дополнительно: получение инфор-
мации об очередности, изменение 
сведений (добавление права перво-
очередного приема, изменение 
желаемых детских садов, адреса 
проживания, телефона, электронной 
почты и т.п.) 

 

 
Сведения о заявителе (законном представителе) ребёнка: 
Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

 

Паспортные данные  
(серия, номер, кем и когда выдан) 

 

Реквизиты документа, подтвержда-
ющего установление опеки (при 
наличии) 

 

Адрес регистрации по месту 
жительства (населенный пункт, 
улица, номер дома, номер корпуса, 
номер квартиры) 

 

Адрес фактического проживания на 
территории муниципального об-
разования город-курорт Анапа 
(населенный пункт, улица, номер 
дома, номер корпуса, номер 
квартиры) 

 

Контактный телефон   
Адрес электронной почты  
Документ(ы), удостоверяющий(ие) 
право на предоставление места в 
ДОУ во внеочередном/первоочеред-
ном порядке (если таковое имеется) 
(наименование документа, дата вы-
дачи, номер, серия) 

 

Сведения о другом ребенке и (или) 
детях, обучающемся(ихся) в дош-
кольном образовательном учрежде-
нии муниципального образования 
город-курорт Анапа (фамилия(и), 
имя (имена), отчество(а) (последнее 
при наличии) (братья и (или) 
сестры) 
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Я проинформирован(а) о том, что списки детей, которым предоставлено 
место в детском саду (кандидатов на зачисление), размещаются на 
официальном сайте управления образования администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет». 

С обработкой персональных данных согласен(а). 
 

дата ___________ ____                                       подпись ____________________ 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 8 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования» администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Образец 
 

В управление образования 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа  
 
___Иванова Ивана Ивановича____ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя) 
г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74,__ 
кв. 90,________________________  
_____+7(918)222-22-22__________ 

(адрес, телефон заявителя) 
 
 

Заявление 
о выдаче информации об очередности, внесении 

изменений (промежуточный результат) 
 

Прошу предоставить информацию об очередности моего ребенка, внести 
изменение в заявление о постановке на учет (нужное подчеркнуть). 
 
Сведения о ребёнке: 
Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) ребенка 

Иванов Сергей Иванович 
 

День, месяц, год рождения ребёнка 1 января 2015 г. 
Свидетельство о рождении ребёнка 
(серия, номер) 

3 АГ- 4556677 

Адрес регистрации по месту 
жительства (населенный пункт, 
улица, номер дома, номер корпуса, 
номер квартиры) 

г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74, кв. 90 

Адрес места фактического прожива-
ния ребенка на территории 
муниципального образования  
город-курорт Анапа (населенный 

г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74, кв. 90 
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пункт, улица, номер дома, номер 
корпуса, номер квартиры) 
Дополнительно: получение инфор-
мации об очередности, изменение 
сведений (добавление права перво-
очередного приема, изменение 
желаемых детских садов, адреса 
проживания, телефона, электронной 
почты и т.п.) 

Прошу добавить льготу; 
убрать из очереди детский сад № 18, а 
добавить детский сад № 4; прошу 
разморозить электронную карточку 
ребенка. 

 
Сведения о заявителе (законном представителе) ребёнка: 
Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

Иванов Иван Иванович  

Паспортные данные  
(серия, номер, кем и когда выдан) 

4304 567890 УВД г. Анапа 9 мая 1990 г.  

Реквизиты документа, подтвержда-
ющего установление опеки (при 
наличии) 

Постановление администрации муници-
пального образования город-курорт 
Анапа от 10 мая 1990 № 000 об 
установлении опеки  

 

Адрес регистрации по месту 
жительства (населенный пункт, 
улица, номер дома, номер корпуса, 
номер квартиры) 

г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74, кв. 90  

Адрес места фактического прожи-
вания на территории муници-
пального образования город-курорт 
Анапа (населенный пункт, улица, 
номер дома, номер корпуса, номер 
квартиры) 

г. Анапа, ул. Достоевского, д. 74, кв. 90   

Контактный телефон  +7(918)222-22-22  
Адрес электронной почты 11111@mail.ru  
Документ(ы), удостоверяющий(ие) 
право на предоставление места в 
ДОУ во внеочередном/первоочеред-
ном порядке (если таковое имеется) 
(наименование документа, дата 
выдачи, номер, серия) 

не имею  

Сведения о другом ребенке и (или) 
детях, обучающемся(ихся) в дош-
кольном образовательном учрежде-
нии муниципального образования 
город-курорт Анапа (фамилия(и), 
имя (имена), отчество(а) (последнее 
при наличии) (братья и (или) 
сестры) 

Иванова Липидия Ивановна, 01.01.2023 
года рождения, обучается в детском 
саду № 8. 
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Я проинформирован(а) о том, что списки детей, которым предоставлено 
место в детском саду (кандидатов на зачисление), размещаются на 
официальном сайте управления образования администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет». 

С обработкой персональных данных согласен(а). 
 

дата ___________ ____                                       подпись ____________________ 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 9 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Форма 
 

В управление образования 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа  
______________________________
______________________________
______________________________
______________________________
______________________________
______________________________ 
(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя для 
физических лиц, реквизиты документа 
удостоверяющего личность (серия, номер, кем и 
когда выдан), место жительства, номер телефона; 
для представителя физического лица 
указываются: фамилия, имя, отчество 
представителя, реквизиты доверенности, которая 
прилагается к заявлению) 

 
 

Заявление 
о предоставлении дубликата документа 

 
Прошу предоставить мне дубликат бланка направления в дошкольное 

образовательное учреждение муниципального образования город-курорт 
Анапа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, для 
зачисления на обучение по программам дошкольного образования в 
дошкольное образовательное учреждение муниципального образования                    
город-курорт Анапа___________________________________________________, 
                                     (номер/название дошкольного образовательного учреждения)  
расположенного по адресу:____________________________________________. 
Прошу выдать дубликат в связи с тем, что________________________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
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____________________________________________________________________
____________________________________________________________________. 
                                                 (указать причину повторной выдачи) 
 
 
дата ___________ ____                                       подпись ____________________ 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 10 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Форма 
 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о постановке на учет, о выдаче информации об  
очередности, внесении изменений в Систему учета 

(промежуточный результат) 
 

Обращение 03203/ЗЗ/0000000000 
(/ЗЗ/ - являются заглавными буквами) 

 
1. Сведения о ребенке: 

1.1. Фамилия:  
1.2. Имя:  
1.3. Отчество (при наличии):  
1.4. Дата рождения:  
1.5. Сведения об основном документе, удостоверяющем личность: 
1.5.1. Серия: 
1.5.2. Номер: 

2. Сведения о заявителе: 
2.1. Фамилия:  
2.2. Имя:  
2.3. Отчество (при наличии):  

3. Способ информирования заявителя: 
Перейти по ссылке http://portal.rso23.ru – получить информацию об 

очередности и о предоставлении места. 
Перейти по ссылке https://анапа-уо.рф – посмотреть списки 

направленных в детский сад детей. 
Если вы увидели, что ребенок направлен в детский сад, то для получения 

направления в течение 15 рабочих дней со дня размещения списков на сайте 
управления образования нужно обратиться в МФЦ с документами.  

Оповещение по телефону и электронной почте не осуществляется. 
4. Право на внеочередное/первоочередное предоставление места для 

ребенка в дошкольном образовательном учреждении:___________________ 
 

http://portal.rso23.ru/
https://%D0%B0%D0%BD%D0%B0%D0%BF%D0%B0-%D1%83%D0%BE.%D1%80%D1%84/
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5. Вид группы для детей с ограниченными возможностями здоровья: 
____________________________________________________________________ 

6. Дата и время регистрации заявления:___________________________ 
7. Вид заявления:  

7.1. Первичное – 
7.2. Перевод –  

 
Наименование Позиция 

ДОУ № 
 

(Бланк направления распечатывается из региональной информационной системы доступ-
ности дошкольного образования) 

Достоверность сведений, указанных в заявлении, подтверждаю______________ 
                                                                                          (подпись ответственного специалиста) 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 11 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»  администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Форма 
 

 
 

Уполномоченный орган  
муниципального образования 

 
Управление образования администрации МО город-курорт Анапа 

 (наименование уполномоченного органа)  
  

НАПРАВЛЕНИЕ  03203/ВА/0000000000 
          для зачисления ребенка в детский сад 

 
ДОУ № 

 

Ф.И.О. ребенка ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ 
 (фамилия, имя, отчество ребёнка) 

Дата  рождения  01.01.2022 
 (день, месяц, год) 

Дата постановки на учет  01.01.2022 07:00:00 
 (день, месяц, год) 

Основание для выдачи направления:  протокол №   от 
 №, дата протокола 

Дата формирования направления  07.10.2022 12:46:27 
  
Режим пребывания в группе:  Полный день 
Направленность группы:  Без ограничений 
  
Специалист 
уполномоченного органа  

   

 (подпись)  (инициалы, фамилия) 
Руководитель 
уполномоченного органа  

   

(подпись)  (инициалы, фамилия) 
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______________________  
дата получения направления в МФЦ 
 
Внимание! Срок действия направления 10 рабочих дней со дня получения на руки 
заявителем. В течение 10 рабочих дней необходимо предъявить направление в 
дошкольную образовательную организацию для регистрации. В случае несвоевременного 
предъявления направления в дошкольную образовательную организацию данное 
направление утрачивает свою силу). 
 

 Я, __________________________________________________________________ 
Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

 
Согласен(а) с предоставленным местом                                                  
 
Отказываюсь от предоставленного места  
(проинформирован(а) о том, что новое заявление для определения в детский сад 
будет рассмотрено при условии обращения в МФЦ повторно)                              
 
Дата ______________    Подпись__________________________ 
 

(Бланк направления распечатывается из региональной информационной системы доступ-
ности дошкольного образования) 

 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 



 

Приложение 12 
к административному регламенту  
предоставления муниципальной  
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные организации, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования» администрацией 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
 

Форма 
 
______________________________ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя) 
 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ  
об отказе 

 
Ваше заявление о постановке на учет, выдаче информации об очеред-

ности, внесении изменений в Систему учета (промежуточный результат), 
выдаче направления для зачисления в дошкольное образовательное учреждение 
(нужное подчеркнуть) рассмотрено. 

По результатам рассмотрения Вам отказано в постановке на учет, выдаче 
информации об очередности, внесении изменений в заявление о постановке на 
учет, выдаче направления для зачисления в дошкольное образовательное 
учреждение на следующих основаниях: 

выявление в представленных документах недостоверной или искаженной 
информации; 

отсутствие права на получение муниципальной услуги; 
отсутствие сведений о ребенке в Системе учета; 
отсутствие свободных мест в ДОУ; 
непредставление документов, которые невозможно получить путем 

межведомственного взаимодействия. 
 
 
Начальник управления  
образования 
администрации 
муниципального  
образования 
город-курорт Анапа 

               

Н.В. Рябоконь 


