
1 
 

 
 

                             П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
                           АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЕССЕНТУКИ 

                                         СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 
                                                                   г. Ессентуки 

27.09.2017                                      № 1319 

 

 

Об утверждении административных регламентов предоставления государственных 

и муниципальных услуг управлением образования администрации города Ессентуки 

 

 

В  соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 года № 295-п 

«Об утверждении порядка разработки и утверждения органами исполнительной 

власти Ставропольского края административных регламентов предоставления 

государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами 

исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов 

исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и порядка 

проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления 

государственных услуг проектов административных регламентов исполнения 

государственных контрольных (надзорных) функций», администрация города 

Ессентуки 

 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

 

1. Утвердить Административный регламент предоставления государственной 

услуги «Выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных 

представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные 

программы дошкольного образования в образовательных организациях» согласно 

приложению 1. 

2. Утвердить Административный регламент предоставления государственной  

услуги  «Обучение по адаптированным образовательным программам на дому 

детей-инвалидов, которые по состоянию здоровья не имеют возможности получать 

воспитание и обучение в государственных образовательных организациях 

Ставропольского края и муниципальных образовательных организациях, 
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реализующих программы  дошкольного, начального общего, основного общего, 

среднего общего образования» согласно приложению 2. 

3. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о порядке проведения  государственной 

(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные 

программы» согласно приложению 3. 

4. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных 

планах,  рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 

годовых  календарных  учебных графиках» согласно приложению 4. 

5. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной 

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

организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного 

образования (детские сады)» согласно приложению 5. 

6. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной 

услуги «Предоставление информации об организации общедоступного  и 

бесплатного дошкольного, начального  общего, основного общего, среднего  общего  

образования, а также дополнительного образования в  муниципальных 

образовательных учреждениях»  согласно приложению 6. 

7. Признать утратившими силу постановление  Администрации  города  

Ессентуки от 15 марта 2016 г. № 328 «Об утверждении новой редакции 

административных регламентов   предоставления государственных услуг 

Управлением образования администрации города Ессентуки», постановление 

Администрации города Ессентуки от 30 сентября 2016 г. № 1677 «О внесении  

изменений в административные регламенты предоставления управлением 

образования администрации города Ессентуки государственных услуг, 

утвержденных  постановлением  Администрации  города  Ессентуки от 15.03.2016 

№ 328 «Об утверждении новой редакции административных регламентов   

предоставления государственных услуг Управлением образования администрации 

города Ессентуки», постановление  Администрации  города  Ессентуки от 30 

сентября 2016 г. № 1678 «Об утверждении  административных регламентов   

предоставления муниципальных услуг Управлением образования администрации 

города Ессентуки в новой редакции». 

  

8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  

заместителя главы администрации города Н.В.Попову. 

 

        9. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования на 

официальном сайте администрации города Ессентуки и Думы города Ессентуки в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

 

Глава города Ессентуки                                                                            А.Ю. Некристов 
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 Приложение 1 

к постановлению Администрации 

города Ессентуки 

от 27.09.2017    № 1319) 
 
 

  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением образования администрации города Ессентуки 

государственной услуги  «Выплата       компенсации части платы, взимаемой с 

родителей  (законных представителей)  за присмотр и уход за детьми, 

осваивающими образовательные программы дошкольного образования в 

образовательных организациях»   

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Административный регламент предоставления управлением образования 

администрации города Ессентуки государственной услуги «Выплата компенсации 

части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход 

за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в 

образовательных организациях» (далее соответственно – Административный 

регламент, государственная услуга) разработан в целях повышения качества 

предоставления государственной  услуги и определяет сроки и последовательность 

административных процедур (действий) управления образования администрации 

города Ессентуки (далее – Управление) по выплате части платы, взимаемой с 

родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими 

образовательные программы дошкольного образования в образовательных 

организациях (далее - выплата), и взаимодействию с подведомственными 

организациями, с физическими или юридическими лицами, иными органами 

государственной власти и органами местного самоуправления, а также иными 

организациями при осуществлении полномочий по выплате.  

1.2. Круг заявителей: 

Заявителями при получении государственной услуги являются родители 

(законные представители) детей, осваивающих образовательные программы 

дошкольного образования в образовательных организациях, которые заключили с 

образовательной организацией договор и внесли плату за присмотр и уход за 

ребенком в образовательной организации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной 

услуги 

Информация о порядке предоставления государственной услуги 

предоставляется любым заинтересованным лицам: 
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посредством опубликования в установленном порядке нормативных 

правовых актов Ставропольского края и  Администрации города Ессентуки, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

государственной услуги, в  

 

том числе путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" на официальном сайте Управления образования администрации города 

Ессентуки, а также путем личного консультирования заинтересованных лиц в 

Управлении по адресу: (г. Ессентуки, ул. Пятигорская,112а : с "9" до "18" часов; 

обеденный перерыв: с "13" до "14" часов); 

посредством размещения утвержденного  Администрацией города Ессентуки 

административного регламента в здании Управления на стенде; 

с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном 

обращении; 

через федеральную государственную информационную систему "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru; 

Телефоны для справок: (телефон Управления 8-879-34-4-34-82, факс 

4-34-82 ). 

Официальный сайт Управления в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет": (www.uoyes.edusite.ru). 

Адрес электронной почты: (esentuk@stavminobr.ru). 

1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления 

государственной услуги 

1.3.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги 

предоставляется бесплатно. 

1.3.1.2. Получение заявителями информации о порядке предоставления 

государственной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного 

информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной 

услуги осуществляется в устной и письменной форме. 

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления 

государственной услуги осуществляется специалистами Управления, 

ответственными за предоставление государственной услуги (далее - специалисты), 

при обращении заявителей лично или по телефону. 

1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке 

предоставления государственной услуги осуществляется специалистами 

Управления, ответственными за предоставление государственной услуги, при 

обращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений. 

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в письменном 

виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, 
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инициалов и номера телефона должностного лица Управления, 

оформившего письменный ответ. 

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением 

средств массовой информации - радио, телевидения (далее - СМИ). 

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-

сайты, а также - оформления информационных стендов. 

1.3.2. Информация о порядке предоставления государственной услуги должна 

представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

1.3.3. Обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные и 

письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру 

взаимодействия специалистов с заявителями: 

1.3.3.1. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 

фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой и корректной форме четко 

и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

1.3.3.2. При консультировании посредством индивидуального устного 

информирования специалист дает заявителю полный, точный и понятный ответ на 

поставленные вопросы. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого 

заявителя составляет не более 10 минут. В случае если подготовка ответа требует 

продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное 

информирование, предлагает заявителю обратиться в письменном виде либо 

назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

Время ожидания заявителя в очереди при индивидуальном устном 

консультировании не должно превышать 15 минут. 

Прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги 

осуществляется: 

руководителем Управления, его заместителем, руководителем структурного 

подразделения Управления, уполномоченного в установленном порядке на 

предоставление государственной услуги, или специалистом, ответственным за 

предоставление государственной услуги (далее - должностные лица), согласно 

графику приема граждан. 
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График 

приема граждан по личным вопросам 

 

   Должностное лицо, осуществляющее  

прием    

 Дни приема       Время      

Руководитель  Управления  понедельник-

пятница 

с "14" до "18" 

    часов      

Руководитель уполномоченного в  

установленном порядке структурного  

подразделения Управления 

по предоставлению    

государственной услуги                       

понедельник-

пятница 

с "9" до "18" 

    часов      

Специалист, ответственный за  

предоставление  государственной услуги                       

понедельник-

пятница 

с "9" до "18" 

    часов      

 

Предварительная запись на прием по вопросам предоставления 

государственной услуги к должностным лицам  Управления производится по 

телефону (8-879-34-4-34-82). 

Прием у должностного лица не должен превышать 20 минут. 

1.3.3.3. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается 

четкий и понятный ответ на поставленные вопросы в письменном виде с указанием 

должности лица, подписавшего ответ, указываются фамилия, имя, отчество, 

должность и номер телефона специалиста, подготовившего ответ. Письменный 

ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не 

превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

 

2. Стандарт предоставления Государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги - «Выплата компенсации части 

платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за 

детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в 

образовательных организациях». 

2.2. Органы, предоставляющие государственную услугу, – управление 

образования администрации города Ессентуки. 

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственной услуги  и связанных с обращением в иные организации, 

участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения 

услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются  необходимыми и 
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обязательными для предоставления органами исполнительной власти 

Ставропольского края государственных услуг, утверждаемый правовым актом 

Правительства Ставропольского края. 

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является: 

- выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных 

представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные 

программы дошкольного образования в образовательных организациях; 

- отказ в выплате компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных 

представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные 

программы дошкольного образования в образовательных организациях, с 

обоснованием причины отказа и направлением соответствующего уведомления 

заявителю. 

2.4 Компенсация выплачивается ежемесячно в срок до 20 числа месяца, 

следующего за отчетным, путем перечисления средств на банковские счета 

родителей (законных представителей) по реквизитам, указанным в заявлении о 

предоставлении компенсации. 

В случае получения компенсации на 2-х и более детей перечисления могут 

производиться на один банковский счет по заявлению родителей (законных 

представителей). 

Время прохождения отдельных административных процедур составляет: 

- время ожидания в очереди на прием к соответствующему ответственному 

специалисту, должностному лицу для получения консультации не должно 

превышать 15 минут; 

- прием граждан по предварительной записи должен производиться в 

соответствии с тем временем, на которое произведена запись. В исключительных 

случаях время ожидания на прием по предварительной записи не должно превышать 

15 минут с момента наступления времени, на которое была осуществлена запись; 

- специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, 

принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 

государственной услуги в 10-дневный срок от даты поступления всех необходимых 

документов заявителя; 

- при индивидуальном письменном обращении ответ направляется 

заинтересованному лицу в течение 30 дней от даты регистрации письменного 

обращения;  

- если подготовка ответа в течение 30 дней невозможна, поскольку требуется 

дополнительное консультирование, направление запросов в сторонние организации, 

по решению руководителя органа, участвующего в исполнении государственной 

услуги, на рассмотрении которого находится обращение, срок рассмотрения 

обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней со дня истечения 
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первичного срока. Заявителю направляется промежуточный ответ с 

описанием действий, совершаемых по его обращению.  

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных – правовых актов Ставропольского края, в соответствии с которыми 

предоставляется государственная услуга: 

Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, 

№ 31, ст. 4398); 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; («Российская газета», № 303, 31.12.2012.) 

       Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 

168, 30.07.2010); 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 

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» 

(«Российская газета», № 200, 31.08.2012); 

Закон Ставропольского края от 10 июля 2007 г. № 35-кз «О наделении органов 

местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в 

Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями 

Ставропольского края по выплате компенсации части платы, взимаемой с родителей 

(законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими 

образовательные программы дошкольного образования в образовательных 

организациях» («Ставропольская правда», № 163-164, 11.07.2007); 

Закон Ставропольского края от 30 июля 2013 года № 72-кз «Об образовании» 

(«Ставропольская правда», № 213-214, 02.08.2013); 

постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 г.    № 

295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами 

исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов 

предоставления государственных услуг, Порядка разработки и утверждения 

органами исполнительной власти Ставропольского края административных 

регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и 

Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов 

предоставления государственных услуг и проектов административных регламентов 

исполнения государственных контрольных (надзорных) функций» («Ставропольская 

правда», № 183, 03.08.2011); 

постановление Правительства Ставропольского края от 26 февраля 2007 г. № 

26-п «О компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных 
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представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные 

программы дошкольного образования в образовательных организациях» («Сборник 

законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.03.2007, № 17, ст. 

6263); 

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 

428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, 

предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ставропольского края» («Ставропольская 

правда», № 330-331, 07.12.2013). 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги, и требования к ним: 

1) заявление о предоставлении компенсации с указанием реквизитов 

банковского счета родителя (законного представителя), на который должны быть 

перечислены денежные средства (форма заявления в приложении № 2); 

2) копия документа, удостоверяющего личность (паспорт); 

3) копия свидетельства о рождении ребенка (детей); 

4) справка с места жительства (о составе семьи). 

Запрещено требовать от заявителя представление документов и информации 

или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги. 

В заявлении дается согласие заявителя на обработку его персональных 

данных. Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть оформлены 

надлежащим образом и содержать все установленные для них реквизиты. 

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, могут быть 

представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном 

законодательством порядке. 

Текст в заявлении должен быть написан четким почерком. Пакет документов 

должен содержать достоверную информацию, а также контактную информацию. 

Заявления заполняются вручную, размеры бланков не изменяются. 

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и 

документов возлагается на Заявителя. 

Сведения об открытии счета в кредитной организации. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной 

услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в 
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предоставлении государственной услуги, и которые Заявитель вправе представить. 

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, 

находящихся в распоряжении иных организаций, отсутствуют. 

Специалист Управления не вправе требовать от заявителя: представления 

документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

государственной услуги; 

 представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов  местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг».  

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги: 

- отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги в 

соответствии с действующим законодательством;  

- предоставление неполного пакета документов;  

- несоответствия представленных документов установленным требованиям.  

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, является отсутствие одного из документов, перечисленных 

в пункте 2.6 административного регламента, а также отсутствие счета в кредитной 

организации для перечисления компенсации части платы, взимаемой с родителей 

(законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими 

образовательные программы дошкольного образования в образовательных 

организациях. 

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

государственной услуги: 

Основаниями для отказа в предоставлении услуги специалистами 

соответствующего отдела Управления являются следующие случаи: 

- с заявлением обратилось лицо, не обладающее правом на получение услуги; 

- состав, форма или содержание представленных документов не соответствуют 

требованиям действующего законодательства и Административного регламента. 

Основания для приостановления в предоставлении услуги отсутствуют. 
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2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении 

государственной услуги: 

Открытие счета в кредитной организации. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги. 

Государственная пошлина и иная плата за предоставление государственной 

услуги не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, включая 

информацию о методиках расчета размера такой платы. 

Плата за предоставление услуги за открытие счета в кредитной организации 

устанавливается соответствующей кредитной организацией. 

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для 

назначения и выплаты компенсации части платы взимаемой с родителей (законных 

представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные 

программы дошкольного образования в образовательных организациях не должно 

превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту, ответственному за 

предоставление государственной услуги по предварительной записи не более 10 

минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги: 

Документы представленные в Управление, заявителем (его представителем), а 

также направленные в электронной форме с использованием сети «Интернет» и 

Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, 

регистрируется в день получения. 

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги 

в Управлении не может превышать 15 минут. 

       2.14.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении услуги в Управлении регистрируется 

посредством внесения данных в журнал регистрации обращений граждан. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не может 

превышать 5 дней. 

2.15. Требования к местам предоставления государственной услуги. 

2.15.1. Требования к размещению и оформлению помещений. 

Помещение Управления должно быть оборудовано противопожарной системой 

и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации.  



 12 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

указателями. 

2.15.2. Требования к местам для ожидания. 

В местах ожидания должны быть созданы комфортные условия для заявителей 

и оптимальные условия для работы специалистов, предоставляющих 

государственную услугу. 

Места ожидания в очереди на представление или получение документов 

должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество 

мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 

их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

2.15.3. Требования к парковочным местам. 

Доступ заявителей к парковочным местам – без взимания платы. 

2.15.4. Требования к оформлению входа в здание. 

Здание, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа 

заявителей в помещение. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской). 

2.15.5. Помещения, предназначенные для предоставления государственной 

услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного 

доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной 

инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

В целях обеспечения доступности государственной услуги для инвалидов 

должны быть обеспечены: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования 

транспортом, средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а 

также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 

высадки 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 обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

(зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, 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 
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знаками, выполненными рельефно- точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере социальной защиты населения; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Информация о предоставлении государственной услуги содержится на 

официальном Интернет – сайте управления образования администрации города 

Ессентуки, информационных стендах. 

2.16.1. Для получения информации по вопросам предоставления 

государственной услуги заявители (уполномоченные лица) обращаются в 

Управление по телефону или электронной почте. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги 

осуществляются ответственными специалистами Управления предоставляющего 

государственную услугу.  

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

о порядке назначения и выплаты компенсации части платы взимаемой с 

родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими 

образовательные программы дошкольного образования в образовательных 

организациях; 

об основаниях в отказе или приостановлении выплаты компенсации части 

платы взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за 

детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в 

образовательных организациях; 

о сроке рассмотрения обращения и дате получения результата; 

о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной 

процедуры) находится представленный пакет документов. 

Кроме того, информация по вопросам предоставления государственной услуги, 

за исключением информации о ходе ее предоставления, предоставляется путем 

опубликования в средствах массовой информации, размещения на информационных 

стендах и в раздаточных информационных материалах. 

Показателями оценки качества предоставления государственной услуги 

являются: 

количество взаимодействий заявителя при получении государственной услуги 

со специалистами органа местного самоуправления - не более двух раз; 

продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами органа 
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местного самоуправления - не более 15 минут; 

соблюдение срока предоставления государственной услуги; отсутствие жалоб 

заявителей на отсутствие необходимой информации на интернет-сайте или 

информационных стендах органа местного самоуправления; 

отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, 

осуществленные в ходе предоставления государственной услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме. 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

через официальный сайт Администрации города Ессентуки (http://adm-essentuki.ru/), сайт 

Управления образования (www.uoyes.edusite.ru), федеральную государственную 

информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал 

государственных услуг Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается 

наименование сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые 

документы в удобном для него месте для подачи в Управление образования 

администрации города Ессентуки. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

выполнения административных процедур в электронной форме.  

 

3.1. Последовательность административных процедур. 

Предоставление государственной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур: 

1) прием и рассмотрение документов от заявителей для назначения выплаты 

компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за 

присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы 

дошкольного образования в образовательных организациях;  

2) принятие решения о назначении выплаты компенсации либо отказ в 

предоставлении государственной услуги с направляющим письмом о причинах 

отказа; 

3) расчет и перечисление компенсации части платы, взимаемой с родителей 

(законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими 

http://adm-essentuki.ru/
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образовательные программы дошкольного образования в 

образовательных организациях на лицевые счета получателей услуги. 

3.2. Прием документов для назначения и выплаты компенсации части платы, 

взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, 

осваивающими образовательные программы дошкольного образования в 

образовательных организациях. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов, необходимых для назначения и выплаты компенсации части платы, 

взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, 

осваивающими образовательные программы дошкольного образования в 

образовательных организациях является обращение заявителя (уполномоченного 

лица) в образовательную организацию с документами, необходимыми для 

назначения и выплаты компенсации части платы, предусмотренными пунктами 2.6 и 

2.7. настоящего Административного регламента, как лично, так и направленных 

заявителем по почте заказным письмом с уведомлением или доставленных в 

образовательную организацию. 

3.2.2. При получении документов от заявителя ответственный специалист: 

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, 

наличие всех необходимых документов, сличает представленные экземпляры 

оригиналов и копий документов друг с другом; 

- в случае представления заявителем ненадлежащим образом заверенных 

копий документов, не всех документов, указанных в п.п. 2.6, 2.7. настоящего 

Административного регламента, неправильного заполнения заявления, указывает, 

какие документы необходимо представить, какие копии документов должны быть 

надлежащим образом заверены, указывает в расписке-уведомлении срок, в течение 

которого они должны быть представлены; 

- если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

- в случае непредоставления исправленного и дополненного пакета 

документов по истечении срока, указанного в расписке-уведомлении, возвращает 

все представленные документы заявителю.  

- фиксирует получение документов в день поступления документов путем 

внесения регистрационной записи в журнал учета заявлений о назначении 

компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за 

присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы 

дошкольного образования в образовательных организациях, в том числе, указывая: 

- регистрационный номер; 

- дату приема документов; 

- сведения о заявителе; 

- сведения о ребенке. 

Ответственный специалист выдает расписку-уведомление, указывая: 

- регистрационный номер заявления; 

- дату приема заявления; 
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- фамилию, имя, отчество ответственного специалиста, внесшего 

запись в журнал регистрации, подпись. 

- ответственный специалист скрепляет представленные документы, формирует 

дело.  

Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен 

превышать 30 минут. 

3.2.3. Ответственность за прием документов несет уполномоченный на то 

специалист образовательной организации, осуществляющей прием документов. 

3.3. Принятие решения о назначении компенсации либо отказ в 

предоставлении услуги (отказ в выплате). 

3.3.1. Основанием для принятия решения о назначении компенсации является 

сформированный пакет документов на получение компенсации.  

3.3.2. Специалист ответственный за назначение компенсации на основании 

представленных документов устанавливает размер компенсации части платы, 

взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, 

осваивающими образовательные программы дошкольного образования в 

образовательных организациях (на первого ребенка 20 процентов среднего размера 

родительской платы, установленного Правительством Ставропольского края, на 

второго ребенка  - 50 процентов, на третьего и последующих детей – 70 процентов). 

3.3.3. Ответственный специалист за назначение компенсации готовит проект 

правового акта органа, предоставляющего государственную услугу, о назначении и 

выплате компенсации не позднее 10 рабочих дней со дня приема документов. 

3.3.4. Руководитель организации издает приказ о назначении и выплате 

компенсации. 

3.3.5. Ответственность за принятие решения о выплате (отказе в выплате) 

компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за 

присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы 

дошкольного образования в образовательных организациях, несет руководитель 

образовательной Организации. 

3.4. Выплата компенсации. 

3.4.1. Компенсация выплачивается ежемесячно в срок до 20 числа месяца, 

следующего за отчетным, путем перечисления средств на банковские счета 

родителей (законных представителей) по реквизитам, указанным в заявлении о 

предоставлении компенсации. 

В случае получения компенсации на 2-х и более детей перечисления могут 

производиться на один банковский счет по заявлению родителей (законных 

представителей) 

 3.4.2. Возврат излишне выплаченных в качестве компенсации средств 

производится заявителем добровольно, либо указанные средства  взыскиваются в 

судебном порядке.  
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3.4.3. Назначенная компенсация, не полученная заявителем, выплачивается 

за прошедшее время, но не более, чем за 3 года, предшествующие обращению за 

компенсацией. 

3.4.5. Ответственность за своевременную выплату компенсации части 

родительской платы несет ответственный специалист Управления или Организации. 

3.5. Блок-схема  предоставления Государственной  услуги приводится в 

приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

 

4. Формы контроля за  предоставлением государственной услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

Государственной услуги, и принятием решений специалистами органов местного 

самоуправления осуществляется должностными лицами, ответственными за 

организацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения 

проверок соблюдения и исполнения специалистами органов местного 

самоуправления, руководителями образовательных организаций положений 

настоящего  Административного регламента, иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 

заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов 

органов местного самоуправления или должностных лиц, ответственных за 

организацию работы по предоставлению государственной услуги, руководителей 

образовательных организаций. 

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги 

(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной 

услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться работники 

органов местного самоуправления, его должностные лица, депутаты 

представительного органа муниципального образования.  

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Управление может проводить с участием представителей общественности 

опросы и анкетирование получателей государственной услуги по вопросам 

удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, 
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соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков 

и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных 

настоящим Административным регламентом. 

4.3. Работники Управления, руководители образовательных организаций несут 

персональную ответственность за предоставление государственной услуги в 

соответствии с действующим законодательством. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, предоставляющего государственную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

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

обжалование решений и действий Управления, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления государственной услуги 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

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

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края для предоставления государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной 

услуги, у Заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края; 

6) требование внесения Заявителем при предоставлении государственной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными – правовыми актами Российской 

Федерации и Ставропольского края; 

7) отказ Управления, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
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предоставления государственной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается: 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено. 

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается: 

в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ 

на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в 

соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации 

обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

          В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами 

не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного 

самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе 

принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении 

переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и 

ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного 

самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется гражданин, направивший обращение. 

          В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, 

сообщается о невозможности дать ответ по существу постановленного в ней вопроса 

в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа 

местного самоуправления, а также членов семьи должностного лица, Управление  

вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления 

правом. 

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 

совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 

совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в 

государственный орган в соответствии с его компетенцией. 



 20 

При оставлении жалобы без ответа Управление обязано информировать 

заявителя об оставлении без рассмотрения поступившего обращения. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является поступление жалобы заявителя. 

Жалоба может быть подана Заявителем или его уполномоченным 

представителем в Управление, предоставляющее государственную услугу, в случае 

если обжалуются решения и действия (бездействие) Управления, предоставляющего 

государственную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего в 

письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым 

отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме Заявителя или 

его уполномоченного представителя. 

В случае подачи жалобы уполномоченным представителем Заявителя 

представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, 

подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, 

оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Жалоба в электронном виде может быть подана Заявителем в Управление, 

предоставляющее государственную услугу, посредством использования: 

официального сайта Управления, предоставляющего государственную услугу, в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

федеральной государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал); 

государственной информационной системы Ставропольского края "Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края" 

(далее - региональный портал); 

посредством использования 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; 

электронной почты Управления, предоставляющего государственную услугу. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Управления, предоставляющего государственную услугу, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и должность муниципального служащего, замещающих 
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должность в Управлении, предоставляющем государственную 

услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя 

- физического 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, 

предоставляющего государственную услугу, и его должностного лица, 

муниципального служащего; 

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Управления, предоставляющего государственную услугу, и его 

должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо 

их копии. 

Жалоба, поступившая в Управление, предоставляющее  государственную 

услугу, в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в 

течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается 

регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия 

(бездействие) Управления, предоставляющего государственную услугу, и его 

должностного лица, муниципального служащего (далее - журнал). Форма и порядок 

ведения журнала определяются органом местного самоуправления, 

предоставляющим государственную услугу. 

При подаче жалобы в электронном виде документ удостоверяющий личность 

уполномоченного представителя заявителя, и документ, подтверждающий его 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в 

соответствии с законодательством Российской Федерации могут быть представлены 

в форме электронных документов в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 "О порядке оформления и 

представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 

государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов". 

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на адрес 

электронной почты Управления, предоставляющего государственную услугу, и на 

официальный сайт Управления, предоставляющего государственную услугу, в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", определяется 

Управлением, предоставляющим государственную услугу. 

Жалоба рассматривается Управлением, предоставляющим государственную 

услугу, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) Управления, 

предоставляющего государственную услугу, и его должностного лица, 

муниципального служащего в письменной форме на русском языке на бумажном 

consultantplus://offline/ref=78BB5B24DA4F142279297AC06C8398D7A21FA33FA4309510C585E8890FD4t0L
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носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном 

приеме Заявителя или его уполномоченного представителя. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно 

направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

Управление, предоставляющее  государственную услугу, обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами 

(стойками); 

информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, предоставляющего государственные услуги, и их 

должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения такой 

информации на стендах в местах предоставления государственной услуги, на их 

официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на 

Едином портале и региональном портале; 

консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Управления, предоставляющего государственные услуги, и их 

должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, 

электронной почте, при личном приеме. 

По результатам рассмотрения жалобы Заявителю направляется письменный 

мотивированный ответ. 

При удовлетворении жалобы Управление, предоставляющее государственную 

услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в 

том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, в течение 5 

рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено 

законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом 

Управления, предоставляющего государственную услугу. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается 

электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение 

жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же Заявителя и 

по тому же предмету жалобы; 
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если жалоба признана необоснованной. 

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и 

документов, необходимых для рассмотрения и обоснования жалобы. 

При желании Заявителя обжаловать действие или бездействие должностного 

лица Управления  последний обязан сообщить свои фамилию, имя, отчество и 

должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть 

обжалованы действия. 

5.6. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

Жалоба может быть направлена Заявителем руководителю Управления, его 

заместителю, руководителю уполномоченного в установленном порядке 

структурного подразделения Управления по предоставлению государственной 

услуги, должностного лица, ответственного за предоставление государственной 

услуги. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у 

Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

Рассмотрение письменной (устной) жалобы и жалобы по электронной почте 

начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения жалобы не может 

превышать 15 дней со дня ее регистрации в Управлении и завершается датой 

письменного ответа Заявителю. 

В случае необходимости длительных действий, связанных с рассмотрением 

жалобы, срок может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем письменно 

уведомляется ее автор. 

Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы 

по телефонам Управления, а также письменную информацию по письменному 

запросу. 

5.8 Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 

направляется заявителю по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и 

почтовому адресу, указанным им в жалобе, не позднее рабочего дня, следующего за 

днем окончания рассмотрения жалобы. 

В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, 
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принявшего решение по жалобе; 

сведения об Управлении, предоставляющем государственную услугу, и его 

должностном лице, муниципальном служащем, решения или действия (бездействие) 

которых обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое решение по жалобе; 

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата государственной услуги, в случае признания жалобы обоснованной; 

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жалобе. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Решения, принятые в ходе исполнения государственной услуги, действия или 

бездействие должностных лиц Управления или МФЦ могут быть обжалованы в 

вышестоящий орган (в порядке подчиненности), либо в судебном порядке. 

 

 

Управляющий делами 

администрации города                    О.А.Бондарева 
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Приложение  1 

                                                         к административному регламенту  

                                                         предоставления управлением образования  

                                                         администрации города Ессентуки  

                                                         государственной услуги «Выплата        

                                                         компенсации части платы, взимаемой  

                                                         с родителей (законных представителей) 

                                                         за присмотр и уход за детьми, осваивающими  

                                                         образовательные программы дошкольного                             

образования в образовательных организациях» 

 
 
 

 

       Куда _______________________________________________________ 

                          (уполномоченные органы) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о назначении компенсации 
 

(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) 

 

1. Прошу назначить мне компенсацию в размере процентов среднего размера 

родительской платы за содержание моего ребенка  
 

(фамилия, имя, отчество) 

в образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования________ 

_______________________________________________________________ 

(наименование образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования) 

 2. Сведения о родителе (законном представителе), имеющем право на 

получение компенсации: 
_____________________________________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество) 

 

(почтовый адрес места жительства, фактического проживания, номер телефона) 

Дата рождения__________Место рождения_________________________ 

Наименование документа, удостоверяющего личность родителя (законного 

представителя)______________________________________________________________, Номер 

документа_______________, дата выдачи_______________________, кем 

выдан_________________________________________________________. 
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К заявлению прилагаю следующие документы: 

1. ___________________________________________________(____экз.) 

2. ___________________________________________________(____экз.) 

3. ___________________________________________________(____экз.) 

Компенсацию части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за 

содержание моего ребенка в образовательной организации, реализующей основную 

программу  дошкольного образования, прошу перечислять по следующим 

реквизитам: 

 

Даю согласие на обработку и использование персональных данных. 

"___"_________________20__ г.                              ________________ 

                                                                  (подпись) 
 

 

 

Расписка-уведомление 

Заявление и документы гражданина____________________________________               

       (фамилия, имя, отчество) 

Регистрационный номер 

заявления 

принял 

Дата приема заявления Подпись лица, принявшего 

документы 

   

 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

(линия отреза) 

 

 

Расписка-уведомление 

Заявление и документы гражданина____________________________________________               

       (фамилия, имя, отчество) 

Регистрационный номер 

заявления 

принял 

Дата приема заявления Подпись лица, принявшего 

документы 
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риложение  2 

                                                         к административному регламенту  

                                                         предоставления управлением образования  

                                                         администрации города Ессентуки  

                                                         государственной услуги «Выплата        

                                                         компенсации части платы, взимаемой  

                                                         с родителей (законных представителей) 

                                                         за присмотр и уход за детьми, осваивающими  

                                      образовательные программы дошкольного                                                            

образования в образовательных организациях» 

 
БЛОК-СХЕМА 

 
предоставления Управлением образования администрации города Ессентуки 

государственной услуги «Выплата компенсации части платы, взимаемой с 
родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими 

образовательные программы дошкольного образования в образовательных 
организациях» 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Прием  и рассмотрение документов от заявителей для 

назначения компенсации (при личном обращении, по почте) 

Принятие решения о выплате компенсации либо отказе в 

предоставлении государственной услуги в течении 10 рабочих дней 

Расчет и перечисление компенсации на лицевые счета получателей 

услуги 
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Приложение 2 

к постановлению администрации 

города Ессентуки 

от 27.09.2017    № 1319 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления управлением образования администрации города Ессентуки 

государственной услуги «Обучение по адаптированным образовательным 

программам на дому детей-инвалидов, которые по состоянию здоровья не имеют 

возможности получать воспитание и обучение в государственных образовательных 

организациях Ставропольского края и муниципальных образовательных 

организациях, реализующих программы  дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего образования» 

 

 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Административный регламент предоставления управлением образования 

администрации города Ессентуки государственной услуги «Обучение по 

адаптированным образовательным программам на дому детей-инвалидов, которые 

по состоянию здоровья не имеют возможности получать воспитание и обучение в 

государственных образовательных организациях Ставропольского края и 

муниципальных образовательных организациях, реализующих программы  

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования» 

(далее соответственно – регламент, орган местного самоуправления государственная 

услуга) разработан в целях повышения качества предоставления государственной 

услуги, определяет порядок, последовательность и сроки выполнения действий 

(административных процедур) предоставления государственной услуги, а также 

формы контроля за исполнением настоящего регламента и досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений (действий) органов местного 

самоуправления и их должностных лиц. 

 1.2. Заявителем является один из родителей (законных представителей) 

ребенка в возрасте от 2 месяцев до 18 лет. 

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 
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          Информация о порядке предоставления государственной услуги 

предоставляется любым заинтересованным лицам: 

          посредством опубликования в установленном порядке нормативных правовых 

актов Ставропольского края и органа местного самоуправления, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги, в 

том числе путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте органа местного самоуправления, а также путем 

личного консультирования заинтересованных лиц по адресу: (адрес органа местного 

самоуправления, график работы органа местного самоуправления: с "9" до "18" 

часов; обеденный перерыв: с "13" до "14" часов); 

         посредством размещения утвержденного органом местного самоуправления 

регламента в здании органа местного самоуправления на стенде; 

         с использованием средств телефонной связи, а также при устном и письменном 

обращении; 

 через федеральную государственную информационную систему «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 Адрес  управления образования администрации города Ессентуки, 

предоставляющего государственную услугу : 357600, г. Ессентуки, ул. Пятигорская, 

112а. 

 Телефоны для справок: (телефон Управления образования 8-879-34-4-34-82, 

факс 4-34-82 ). 

Официальный сайт Управления образования в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет": (www.uoyes.edusite.ru). 

Адрес электронной почты: (esentuk@stavminobr.ru). 

           1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления 

государственной услуги 

 1.3.1.1. Получение заявителями информации по процедуре предоставления 

государственной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного 

информирования. Информирование о процедуре предоставления государственной 

услуги осуществляется в устной и письменной форме. 

 1.3.1.2. Индивидуальное устное информирование по процедуре 

предоставления государственной услуги осуществляется должностными лицами 

органа местного самоуправления, ответственными за предоставление 

государственной услуги (далее - должностное лицо), при обращении заявителей 

лично или по телефону. 

 1.3.1.3. Индивидуальное письменное информирование по процедуре 

предоставления государственной услуги осуществляется должностными лицами, 

ответственными за предоставление государственной услуги, при обращении 

заявителей путем почтовых или электронных отправлений. 
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 Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в 

письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также 

фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица, оформившего 

письменный ответ. 

 1.3.1.4. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением 

средств массовой информации - радио, телевидения (далее - СМИ). 

 1.3.1.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-

сайты, а также - оформления информационных стендов. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги: «Обучение по адаптированным 

образовательным программам на дому детей-инвалидов, которые по состоянию 

здоровья не имеют возможности получать воспитание и обучение в 

государственных образовательных организациях Ставропольского края и 

муниципальных образовательных организациях, реализующих программы  

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего 

образования». 

2.2. Организация предоставления государственной услуги обеспечивается 

Управлением образования администрации города Ессентуки. 

          Органы местного самоуправления, предоставляющие государственную услугу, 

не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственных услуг, утвержденный Правительством Ставропольского края. В 

предоставлении государственной услуги участвуют образовательные организации. 

2.3. Описание результата предоставления услуги 

Конечными результатами предоставления государственной услуги являются: 

зачисление ребенка-инвалида в образовательную организацию на воспитание 

и обучение на дому; 

отказ в зачислении ребенка-инвалида в образовательную организацию на 

воспитание и обучение на дому. 

Конечным результатом предоставления государственной услуги при 

организации воспитания и обучения детей-инвалидов на дому родителями 

(законными представителями) самостоятельно является предоставление заявителю 

компенсации затрат на эти цели либо отказ в ее предоставлении. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги 
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Государственная услуга предоставляется в течение 1 рабочего дня со дня 

регистрации документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление 

государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования:  

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 

31.12.2012, № 53 (ч.1), 7598); 

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40,      ст. 3822); 

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах 

организации законодательных (представительных) и исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 18.10.1999, № 42, ст. 5005); 

Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, 

№ 48, ст. 4563); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 

30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

постановление 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» 

(«Российская газета», № 200, 31.08.2012); 

Закон Ставропольского края от 02 марта 2005 г. № 12-кз «О местном 

самоуправлении в Ставропольском крае» («Сборник законов и других правовых 

актов Ставропольского края», 30.03.2005, № 6, ст. 4346); 

Закон Ставропольского края от 30 июля 2013 г. № 72-кз «Об образовании» 

(«Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.10.2013, № 

54, ст. 10539); 

Закон Ставропольского края от 08 июля 2010 г. № 57-кз «О наделении органов 

местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в 

Ставропольском крае отдельными государственными полномочиями 

Ставропольского края по обучению детей-инвалидов на дому» («Сборник законов и 

других правовых актов Ставропольского края», 15.08.2010, № 13, ст. 8809); 
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постановление Правительства Ставропольского края от 18 марта     

2009 г. № 84-п «О порядке воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и 

расчета размера компенсации затрат родителей (законных представителей) на эти 

цели» («Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 

30.06.2009, № 16, ст. 8341); 

   постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 

428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, 

предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ставропольского края» («Ставропольская 

правда», № 330-331, 07.12.2013); 

приказ министерства образования и молодежной политики Ставропольского 

края от 27 декабря 2013 г. № 1379-пр «Об утверждении Порядка регламентации и 

оформления отношений государственной образовательной организации 

Ставропольского края и муниципальной образовательной организации и родителей 

(законных представителей) обучающихся, нуждающихся в длительном лечении, а 

также детей-инвалидов в части организации обучения по основным 

общеобразовательным программам на дому или в медицинских организациях».  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными 

правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, 

подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в 

приложении к административному регламенту) 

          Родителями (законными представителями) в органы управления образованием 

представляются лично следующие документы: 

- заявление одного из родителей (законных представителей) об осуществлении 

воспитания и обучения ребенка-инвалида на дому; 

- свидетельство о рождении ребенка (подлинник и копия); 

- паспорт одного из родителей (законных представителей) (подлинник и 

копия); 

- заключение медицинской организации Ставропольского края (подлинник и 

копия); 

- индивидуальная программа реабилитации ребенка-инвалида (подлинник и 

копия). 
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2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 

нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых 

и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении 

иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, и которые заявитель 

вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления. 

 Не имеется.  

Органы местного самоуправления не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением государственной услуги; 

 представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 

государственную услугу, иных государственных органов, органов  местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг».  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги 

Основанием для отказа в приеме документов должностными лицами для 

получения услуги является: 

- предоставление документов, оформленных ненадлежащим образом; 

- отсутствие у заявителя документов, установленных п. 2.6 регламента; 

- отсутствие оформленного в установленном порядке документа, 

удостоверяющего полномочия представителя заявителя. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении услуги 

Основанием для отказа в предоставлении услуги должностными лицами 

является: 

- истечение срока инвалидности, установленного в представленных 

документах; 
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- отсутствие в индивидуальной программе реабилитации ребенка-

инвалида подтверждения необходимости индивидуального обучения ребенка-

инвалида на дому; 

- предоставление документов, содержащих недостоверные сведения. 

Основания для приостановления государственной услуги отсутствуют. 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

иными организациями, участвующими в предоставлении услуги, отсутствует. 

2.11. Государственная пошлина или иная плата за предоставление услуги не 

установлена. 

Услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о 

методиках расчета размера такой платы 

Нет. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

услуги, и при получении результата предоставления таких услуг, при подаче запроса 

о предоставлении услуги в орган управления образованием не может быть более 15 

минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги 

и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в 

электронной форме, в органе управления образованием не может быть более 15 

минут. 

Заявление о предоставлении государственной услуги, поступившее от 

заявителя, регистрируется должностным лицом в день поступления в 

соответствующих журналах. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к местам 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги: 

2.15.1. Требования к помещениям органов управления образованием, в 

которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей: 

Здание, в котором расположен орган управления образованием, оборудовано 

входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Вход в здание органа управления образованием должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об 

органе управления образованием, осуществляющем предоставление 

государственной услуги: 

- наименование; 
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- график работы с "9" до "18" часов; обеденный перерыв: с "13" до "14" 

часов. 

В местах ожидания должны быть созданы комфортные условия для родителей 

(законных представителей). 

Прием заявлений осуществляется в специально выделенных помещениях, 

оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- фамилии, имени, отчества сотрудника органа управления образованием; 

- графика работы сотрудника органа управления образованием с указанием 

времени перерыва на обед, технического перерыва; 

- графика приема сотрудником органа управления образованием. 

Каждое рабочее место должностного лица оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим и копирующим устройствами. 

2.15.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой 

информации в органе управления образованием и образовательных организациях: 

В органе управления образованием и образовательных организациях 

оформляются информационные стенды для родителей (законных представителей) 

ребенка. Стенды размещаются в коридорах, холлах. 

На информационных стендах располагается информация с высотой основного 

шрифта не менее 5 мм, шрифт - четкий, цвет - яркий, контрастный к основному 

фону. Одна вторая часть стенда располагается выше уровня глаз человека среднего 

роста. 

На стендах органов управления образованием размещается следующая 

информация о государственной услуге: 

- адрес электронного интернет-сайта органа управления образованием, где 

заявитель может получить полную информацию о государственной услуге; 

          - адрес, телефон и график (режим) работы должностного лица, оказывающего 

государственную услугу; 

          - перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги. 

На стендах образовательных учреждений размещается следующая 

информация о государственной услуге: 

- адрес электронного интернет-сайта органа управления образованием, где 

заявитель может получить полную информацию о государственной услуге; 

- адрес, телефон и график (режим) работы образовательной организации, 

оказывающей государственную услугу; 

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной 

услуги. 

2.15.3. Помещения, предназначенные для предоставления государственной 
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услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

В целях обеспечения доступности государственной услуги для инвалидов 

должны быть обеспечены: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования 

транспортом, средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а 

также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 

высадки 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 обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

(зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, 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 предоставляются услуги 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере социальной защиты населения; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами 

2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их 

продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий. 

2.16.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги 

являются: 
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наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках 

предоставления государственной услуги в общедоступных местах помещений 

органов, предоставляющих государственную услугу, в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования, средствах массовой 

информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.); 

          наличие необходимого и достаточного количества должностных лиц, а также 

помещений, в которых осуществляется предоставление государственной услуги, в 

целях соблюдения установленных регламентом сроков предоставления услуги. 

2.16.2. Качество предоставления государственной услуги характеризуется: 

своевременностью предоставления услуги; 

отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных 

лиц, ответственных за предоставление услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственной услуги в электронной форме 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возможность 

заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» через официальный сайт органа местного самоуправления (http://adm-

essentuki.ru/), федеральную государственную информационную систему «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и 

государственную информационную систему Ставропольского края «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 

(www.26gosuslugi.ru). 

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы 

документов, необходимые для получения государственной услуги. Указанные 

образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе (указывается 

наименование сайта). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые 

документы в удобном для него месте для подачи в (наименование органа местного 

самоуправления, предоставляющего государственную услугу). 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур, требования к порядку их выполнения,  

в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление административной процедуры состоит из следующих 

административных процедур: 

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления услуги; 
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принятие решения о возможности (невозможности) предоставления 

государственной услуги; 

уведомление заявителя о принятом решении. 

3.2. Описание административных процедур. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления услуги. 

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в орган управления образованием. 

3.2.1.2. Должностное лицо органа управления образованием, ответственное за 

прием документов, устанавливает предмет обращения, осуществляет прием 

заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, 

удостоверяется в правильности заполнения заявления. 

Срок выполнения административной процедуры по приему документов 

составляет 15 минут. 

3.2.1.3. При представлении всех документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего регламента, должностное лицо принимает документы для рассмотрения 

вопроса оказания государственной услуги заявителю. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо 

несоответствия представленных документов установленным требованиям 

должностное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема 

документов, проводит с ним разъяснительную работу со ссылкой на действующее 

законодательство, а также объясняет содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.1.4. Результатом административной процедуры является прием 

должностным лицом заявления и документов, указанных в п. 2.6 регламента, или 

отказ в приеме документов и возврат их заявителю по основаниям, указанным в п. 

2.8. 

3.2.1.5. Результат выполнения административной процедуры фиксируется 

должностным лицом в журнале приема документов. 

3.2.2. Принятие решения о возможности (невозможности) предоставления 

государственной услуги 

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию 

решения о возможности (невозможности) предоставления государственной услуги 

является поступление документов должностному лицу органа управления 

образованием. 

3.2.2.2. Должностное лицо проводит экспертизу поступивших документов на 

возможность рассмотрения вопроса предоставления государственной услуги. 

3.2.2.3. Критерием принятия решения об оказании государственной услуги 

является наличие заявления и полного пакета документов, указанных в пункте 2.6, с 
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рекомендациями органов здравоохранения о необходимости 

организации воспитания и обучения ребенка-инвалида на дому. 

Срок выполнения административной процедуры по принятию решения о 

возможности (невозможности) предоставления государственной услуги не должен 

превышать десяти дней со дня поступления заявления и пакета документов. 

3.2.2.4. Результат административной процедуры: 

принятие решения о зачислении (или об отказе в зачислении) ребенка-

инвалида в образовательную организацию на воспитание и обучение на дому; 

принятие решения о начислении (или об отказе в начислении) ежемесячной 

компенсации затрат родителей (законных представителей) на воспитание и 

обучение детей-инвалидов на дому, осуществляемое самостоятельно. 

3.2.2.5. Органом управления образованием выдается родителям (законным 

представителям) направление (путевка), на основании которого ребенок зачисляется 

в образовательную организацию для организации воспитания и обучения на дому. 

3.2.3. Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении государственной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является получение 

должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги, 

подписанного руководителем органа местного самоуправления, уполномоченного 

на предоставление государственной услуги, уведомления о предоставлении 

государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, 

в течение 1рабочего дня организует выдачу заявителю письменного уведомления о 

предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении 

государственной услуги лично заявителю либо направлять их по почте, либо по 

электронной почте, если заявитель при подаче заявления указал ее адрес. 

В случае получения заявителем результата предоставления государственной 

услуги лично, при получении уведомления заявитель расписывается и ставит дату 

получения на копии уведомления, которая остается в органе местного 

самоуправления, уполномоченном на предоставление государственной услуги. 

 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

 

          4.1. Текущий контроль 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 

осуществляется руководителем органа местного самоуправления или заместителем 
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руководителя. Контроль осуществляется путем проведения проверок, запросов 

необходимых документов и информации о предоставлении государственной услуги, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством 

Ставропольского края. 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги 

могут быть плановыми и внеплановыми 

Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом 

деятельности министерства, органов управления образованием, руководителем 

образовательной организации. 

Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений 

заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями 

(бездействием) должностных лиц органов управления образованием. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления 

Ответственность за своевременное и качественное предоставление 

государственной услуги и несвоевременное принятие решений при предоставлении 

государственной услуги возлагается на руководителя органа местного 

самоуправления. 

Должностные лица органа местного самоуправления несут персональную 

ответственность, закрепленную в их должностных регламентах, за: 

соблюдение сроков исполнения административных процедур; 

соответствие результатов административных процедур требованиям 

законодательства; 

достоверность предоставленной ими информации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в 

порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации. 

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль 

предоставления государственной услуги путем получения информации о ней 

посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной почте, 

на официальном сайте органа местного самоуправления, посредством федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) должностных лиц органов управления 

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

обжалование решений и действий органа местного самоуправления, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги. 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

государственной услуги. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края для предоставления государственной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной 

услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги 

платы; 

7) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено. 

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается: 

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

текст письменного обращения не поддается прочтению. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не 

дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий 

государственную услугу, и его должностному лицу, муниципальному служащему, о 
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чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается 

заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с 

ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые 

доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа 

местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 

вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что 

указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот 

же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же 

должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший 

обращение. 

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не 

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему 

обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в 

нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.  

В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа 

местного самоуправления, а также членов семьи должностного лица, орган местного 

самоуправления вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем 

вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости 

злоупотребления правом. 

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 

совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 

совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в 

государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является поступление жалобы заявителя. 

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 

представителем в орган, предоставляющий государственную услугу, в случае если 

обжалуются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

государственную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего в 

письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым 

отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или 

его уполномоченного представителя. 
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В случае подачи жалобы уполномоченным представителем 

заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, 

подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в орган, 

предоставляющий государственную услугу, посредством использования: 

официального информационного Интернет-портала органов государственной 

власти Ставропольского края; 

официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал); 

государственной информационной системы Ставропольского края «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 

(далее - региональный портал); 

посредством использования 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; 

электронной почты органа, предоставляющего государственную услугу. 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего государственную услугу, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, фамилию, имя, 

отчество (при наличии) и должность муниципального служащего, замещающего 

должность в органе, предоставляющем государственную услугу, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

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

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

направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего государственную услугу, и его должностного лица, 

муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
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(бездействием) органа, предоставляющего государственную 

услугу, и его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, в 

письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение одного 

рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер 

в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего государственную услугу, и его должностного лица, 

муниципального служащего (далее - журнал). Форма и порядок ведения журнала 

определяются органом, предоставляющим государственную услугу. 

При подаче жалобы в электронном виде документ удостоверяющий личность 

уполномоченного представителя заявителя, и документ, подтверждающий его 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в 

соответствии с законодательством Российской Федерации могут быть представлены 

в форме электронных документов в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 7 июля 2011 г.      № 553 «О порядке оформления и 

представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 

государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на адрес 

электронной почты органа, предоставляющего государственную услугу, и на 

официальный сайт органа, предоставляющего государственную услугу, в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется органом, 

предоставляющим государственную услугу. 

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим государственную услугу, 

в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего государственную услугу, и его должностного лица, 

муниципального служащего в письменной форме на русском языке на бумажном 

носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном 

приеме заявителя или его уполномоченного представителя. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно 

направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

Органы, предоставляющие государственные услуги, обеспечивают: 

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами 

(стойками); 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, и их 

consultantplus://offline/ref=78BB5B24DA4F142279297AC06C8398D7A21FA33FA4309510C585E8890FD4t0L
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должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения 

такой информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на 

их официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края»; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, и их 

должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, 

электронной почте, при личном прием. 

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный 

мотивированный ответ. 

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том 

числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, в течение 5 рабочих 

дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации и законодательством Ставропольского края. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом 

органа, предоставляющего государственную услугу. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается 

электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение 

жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы; 

если жалоба признана необоснованной. 

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и 

документов, необходимых для рассмотрения и обоснования жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного 

лица органа местного самоуправления последний обязан сообщить свои фамилию, 

имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому 

могут быть обжалованы действия. 
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5.6. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Жалоба может быть направлена заявителем руководителю органа местного 

самоуправления, его заместителю, руководителю уполномоченного в 

установленном порядке структурного подразделения органа местного 

самоуправления по предоставлению государственной услуги, должностного лица, 

ответственного за предоставление государственной услуги. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 

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

отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Рассмотрение письменной (устной) жалобы и жалобы по электронной почте 

начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения жалобы не может 

превышать 15 дней со дня ее регистрации в органе местного самоуправления и 

завершается датой письменного ответа заявителю. 

В случае необходимости длительных действий, связанных с рассмотрением 

жалобы, срок может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем письменно 

уведомляется ее автор. 

Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы 

по телефонам органа местного самоуправления, а также письменную информацию 

по письменному запросу. 

5.8 Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 

направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому 

адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следующего за днем 

окончания рассмотрения жалобы. 

В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, 

принявшего решение по жалобе; 

сведения об органе, предоставляющем государственную услугу, и его 

должностном лице, муниципальном служащем, решения или действия (бездействие) 

которых обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое решение по жалобе; 

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата государственной услуги, в случае признания жалобы обоснованной; 



 47 

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по 

жалобе. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом 

органа, предоставляющего государственную услугу. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается 

электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение 

жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Решения, принятые в ходе исполнения государственной услуги, действия или 

бездействие должностных лиц Управления могут быть обжалованы в вышестоящий 

орган (в порядке подчиненности), либо в судебном порядке. 

5.10.Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в 

приложении 1 к регламенту. 

 

 

Управляющий делами  

администрации города                      О.А.Бондарева 
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Приложение 1 

                                                  к административному регламенту предоставления  

                                                 Управлением образования администрации города 

    Ессентуки государственной услуги «Обучение по           

адаптированным образовательным программам  

на дому детей-инвалидов, которые по состоянию        

здоровья не имеют возможности  получать  

                                     воспитание и обучение в государственных  

                                                 образовательных организациях Ставропольского  

    и муниципальных образовательных организациях, 

    реализующих программы  дошкольного, 

    начального общего, основного общего, среднего      

общего образования» 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления управлением образования администрации города Ессентуки 

государственной услуги «Обучение по адаптированным образовательным 

программам на дому детей-инвалидов, которые по состоянию здоровья не имеют 

возможности получать воспитание и обучение в государственных образовательных 

организациях Ставропольского края и муниципальных образовательных 

организациях, реализующих программы  дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего образования» 
 

 
  

Принятие решения о возможности (невозможности) предоставления государственной услуги 

Обращение заявителя в орган управления образованием о предоставлении государ 
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Приложение 2 

       к административному регламенту предоставления  

     Управлением образования администрации  

           города Ессентуки государственной услуги  

                                                          «Обучение по адаптированным образовательным  

                                                          программам на дому детей-инвалидов, которые           

по состоянию здоровья не имеют возможности  

                                                          получать воспитание и обучение в  

                                                          государственных образовательных организациях  

                                           Ставропольского края и муниципальных  

                                                     образовательных организациях, реализующих  

             программы  дошкольного, начального общего,  

                основного общего, среднего общего образования» 

 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

на имя руководителя органа управления образованием 

для организации работы по обучению 

ребенка-инвалида на дому 

 

Начальнику Управления образования 

Администрации города Ессентуки                                             

 

                                            _______________________________ 

                                                         Ф.И.О. 

                                            _______________________________ 

                                                                                                       Ф.И.О. родителей 

                                                                                      (законных представителей) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

    Прошу  организовать  работу  по  обучению ребенка-инвалида (Ф.И.О., год 

рождения) на дому с (указывается дата) сотрудниками _________________. 

                                                      (наименование образовательной организации) 

              

 

                         Дата, 

                                                        подпись родителя (законного представителя) 
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Приложение 3 

       к постановлению 

       Администрации города Ессентуки 

       от 27.09.2017    № 1319 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших основные общеобразовательные программы» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги в сфере 

образования «Предоставление информации о порядке проведения государственной 

(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные 

программы» (далее – Регламент) разработан в целях повышения эффективности 

деятельности управления образования администрации города Ессентуки. 

Используемые в Административном регламенте термины и определения 

подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим 

законодательством. 

1.2. Круг заявителей:  

- выпускники общеобразовательных учреждений, освоившие основные 

общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования 

в очной, очно-заочной, заочной формах, а также в форме семейного образования или 

самообразования и допущенных в текущем году к государственной (итоговой) 

аттестации; 

- родители выпускников (законные представители); 

- учителя–предметники. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения 

данной информации) органа, предоставляющего услугу 

Адреса, график работы  Учреждений  представлены в Приложении 1 к 

Административному регламенту. 

1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу, в т.ч. 

телефона-автоинформатора. 

 Телефоны Учреждений представлены в приложении 1 к Административному 

регламенту. 
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1.3.3. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего услугу,   в 

сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адреса их 

электронной почты 

Адрес официального сайта администрации города Ессентуки: http://adm-

essentuki.ru; 

Адрес  официального сайта управления образования администрации города 

Ессентуки : http://uoyes.edusite.ru/ 

   Электронная почта управления образования администрации города 

Ессентуки: esentuk@stavminobr.ru. 

Подача заявления осуществляется через официальный сайт управления 

образования администрации города Ессентуки  в сети Интернет, адрес которого 

указан выше, а также в кабинет № 1 управления образования на бумажном носителе. 

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг  

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений 

о ходе предоставления услуги в Учреждении  осуществляется при: 

- личном обращении заявителя; 

- письменном обращении заявитeля; 

- через официальный сайт управления образования администрации города 

Ессентуки и электронную почту, указанные в п. 1.3.3. Административного 

регламента. 

- через федеральную государственную информационную систему "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru. 

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте 

информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а 

также на официальных сайтах органа, предоставляющего услугу, органов и 

организаций, участвующих в предоставлении услуги 

На информационных стендах Учреждений размещается следующая 

информация: 

- о перечне документов, необходимых для получения услуги; 

- о сроках предоставления услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений 

должностных лиц  Учреждений. 

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых 

решений  Учреждениями в ходе выполнения отдельных административных 

процедур (действий). 

 

http://adm-essentuki.ru/
http://adm-essentuki.ru/
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Предоставление информации о порядке проведения государственной 

(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные 

программы. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги–Управление 

образования. 

Услуга непосредственно предоставляется как Управлением образования, так и 

образовательными учреждениями  города Ессентуки. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 

информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации 

обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги не 

должны превышать 30 дней с момента поступления обращения. В исключенных 

случаях, а также в случаях направления запроса в другие государственные органы, 

органы местного самоуправления или иным должностным лицам, начальник 

Управления образования вправе продлить срок рассмотрения обращения заявителя не 

более, чем на 10 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения его 

обращения. 

Датой обращения заявителя является день поступления обращения. 

2.5. Нормативно–правовые акты регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующих исполнение 

муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 

12.12.1993г.) («Российская газета», №7, 21.01.2009г.); 

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

         - Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» («Российская газета» № 303, 31.12.2012г.); 

- Федеральный закон от 2 мая 2006г.  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006г., №152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 25.12.2013г. № 1394 «Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 
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образовательным программам основного общего образования» (зарегистрирован 

Минюстом РФ 03.02.2014г., № 31206); 

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 26.12.2013 г. №1400 «Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего общего образования» (зарегистрирован 

Минюстом РФ 03.02.2014г., № 31205); 

- Приказ Министерства образования Ставропольского края от 15.04.2011г., 

№257-пр «Об утверждении Положения по подготовке, проведению и обработке 

материалов единого государственного экзамена (ЕГЭ) в региональном центре 

обработки информации, пунктах первичной обработки информации в 

Ставропольском крае»; 

- Письмо Рособрнадзора от 05.03.2010г. №02-52-3/10-ин «Методические 

рекомендации по организации и проведению единого государственного экзамена для 

лиц с ограниченными возможностями здоровья». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

 Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо 

предоставить в управление образования письменное (Приложение 3), либо устное 

обращение. 

 Письменное обращение заявителя (в том числе переданное по электронным 

каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию: 

- для заявителей-граждан: фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), 

почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, 

личную подпись и дату; 

- для заявителей-юридических лиц: наименование юридического лица, 

почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, 

должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату. 

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо 

иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык. 

 При обращении заявителя в устном порядке, заявителю необходимо 

представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация 

необходима заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно 

связаться с заявителем. 

2.7. Перечень документов, находящихся в распоряжении иных организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Иные организации не участвуют в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  
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 2.8.1. При письменном обращении (в том числе, переданном  по 

электронным каналам связи) заявителя: 

- несоответствие письменного обращения требованиям, указанным  в пункте 

2.6. настоящего Регламента; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается 

заявителю, направившему обращение, если его фамилия  почтовый адрес поддаются 

прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в 

управлении образования; 

- в письменном обращении заявителя содержится запрос информации, которая 

ему уже направлялась; 

- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан; 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

законом тайну. 

2.8.2. При устном обращении заявителя: 

- несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6. 

настоящего Регламента; 

- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан; 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

законом тайну. 

2.9. Перечень оснований для приостановления в предоставлении 

муниципальной услуги: 

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- внесение изменений в законодательство Российской Федерации; 

- по решению суда; 

- ликвидация и реорганизация образовательного учреждения; 

- отсутствие лицензии и аккредитации у образовательного учреждения; 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Иные организации не участвуют в предоставлении муниципальной услуги. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги.  

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о 

порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших основные общеобразовательные программы осуществляется бесплатно. 
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2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методиках расчета размера такой платы. 

При оказании муниципальной услуги отсутствуют необходимые и 

обязательные услуги. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

таких услуг. 

Прием заявителей специалистами ведется без предварительной записи, в 

порядке живой очереди, максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в срок не более одних суток с даты подачи заявления. 

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга.  

2.15.1. Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной услуги,  

должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам 

и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Российская газета, 21.06.2003г., 

№120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 

10.06.2003г., № 4673). 

2.15.2. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей следующею информацию:  наименование; место 

нахождения; режим работы. 

2.15.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей 

с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.  

Основными требованиями к информированию граждан являются: 

а) достоверность предоставляемой информации; 

б) четкость в изложении информации; 

в) полнота информации; 

г) наглядность форм предоставляемой информации; 

д) удобство и доступность получения информации; 

е) оперативность предоставления информации. 
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2.15.4. Места для возможности оформления документов оборудуются 

стульями, столами, канцелярскими товарами. 

Места ожидания и приема заявлений должны соответствовать комфортным 

условиям для заявителей, в том числе инвалидов, пришедших за получением 

муниципальной услуги, и оптимальным условиям работы сотрудников. 

Прием документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, 

осуществляется специалистом, ответственным за исполнение данной муниципальной 

услуги. 

2.15.5. В целях обеспечения доступности государственной (муниципальной) 

услуги для инвалидов должны быть обеспечены: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования 

транспортом, средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а 

также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 

высадки 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 обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

(зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, 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 предоставляются услуги 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере социальной защиты населения; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, соблюдение 

сроков предоставления муниципальной услуги. 

Своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной услуге. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения   административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием обращения от заявителя (пункт 3.5. настоящего Регламента); 

- рассмотрение обращения заявителя (пункт 3.6. настоящего Регламента); 

- сбор, анализ, обобщение информации специалистом (пункт 3.7. настоящего 

Регламента); 

- направление заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача 

информационных (справочных) материалов (при личном обращении) (пункт 3.8. 

настоящего Регламента). 

3.2. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются 

специалисты управления образования. 

3.3. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) 

при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему 

Регламенту. 

3.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур: 

- регистрация обращения от заявителя - не более суток с момента поступления 

обращения в управление образования; 

- рассмотрение обращения - не более 3 дней с момента нанесения резолюции 

(поручения) начальником управления образованием либо его заместителем (при 

письменном обращении заявителя), либо с момента приема заявителя специалистом 

лично (при устном обращении заявителя); 

- сбор, анализ, обобщение информации специалистом - не более 19 дней (за 

исключением случаев продления сроков рассмотрения, обращения заявителя, 

предусмотренных пунктом 2.4.  настоящего Регламента); 

- направление заявителю ответа на письменное обращение, выдача 

информационных (справочных) материалов (при личном обращении), размещение 

информационных материалов на официальном сайте управления образования - не 

более 5 дней с момента согласования ответа заявителю руководителем управления 

образования либо его заместителем. 

3.5. Прием обращения от заявителя. 

3.5.1. Основанием для начала административного действия по приему 

обращения от заявителя, является представление заявителем обращения в управление 

образования: 

- непосредственно при личном обращении в управление образования (устное 

обращение заявителя); 

- с использованием средств почтовой связи (письменное обращение заявителя); 
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- посредством передачи обращения через электронные каналы связи 

(письменное обращение заявителя). 

3.5.2. При поступлении письменного обращения от заявителя должностное 

лицо управления образования, ответственное за прием и регистрацию документов,  

ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от заявителя и 

направляет зарегистрированное обращение для нанесения резолюции (поручения) 

начальнику управления образования. 

При устном обращении заявителя в управление образования, специалист 

принимает заявителя лично. 

3.5.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более трех дней. 

3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры:  

- при письменном обращении заявителя, является регистрация обращения; 

- при устном обращении заявителя является личный прием заявителя 

специалистом. 

3.6. Рассмотрение обращения заявителя. 

3.6.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры 

является получение специалистом письменного обращения заявителя с указаниями 

по исполнению (резолюцией) соответствующего руководителя (при письменном 

обращении заявителя) либо личный прием заявителя специалистом (при устном 

обращении заявителя). 

3.6.2. В рамках исполнения административной процедуры специалист 

проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.4 

настоящего Регламента. 

3.6.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента, 

специалист письменно либо устно уведомляет заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять 

меры по их устранению. 

3.6.4. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, специалист переходит к исполнению следующей административной 

процедуры. 

3.7. Сбор, анализ, обобщение информации специалистом. 

3.7.1. Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, 

указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ заявителю (при 

письменном обращении заявителя) либо готовит информационные или справочные 

материалы для заявителя (при устном обращении заявителя). 

3.7.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 20 дней. 
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3.8. Направление заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача 

информационных (справочных) материалов (при личном обращении). 

3.8.1. По окончании подготовки информации, специалист передает 

подготовленный ответ для его подписания начальнику управления образования.  

3.8.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется заявителю (при 

письменном обращении заявителя), либо специалист предоставляет информационные 

(справочные) материалы лично заявителю (при устном обращении заявителя). 

3.8.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 5 дней. 

3.9. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 

услуги. 

3.9.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется заявителям: 

- на сайте управления образования; 

- на информационных стендах управления образования; 

- по телефонам, указанным в пункте 1.3 настоящего Регламента; 

- при личном обращении заявителя в управление образования; 

- в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, 

поступившее по электронным каналам связи). 

3.9.2. Сведения о режиме работы, адресе управления образования, информация 

о способах связи со специалистами, а также информация о предоставлении 

муниципальной услуги содержатся на официальном сайте управления образования, а 

также информационном стенде, расположенном по фактическому адресу управления 

образования. 

3.9.3. Прием заявителей специалистами ведется без предварительной записи в 

порядке живой очереди. Время ожидания в очереди для получения от специалистов 

информации  о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном 

обращении заявителей не должно превышать 30 минут. 

3.9.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании 

органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок проведения текущего контроля. 
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 Контроль за соблюдением специалистами положений настоящего 

Регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и 

внеплановых проверок. 

4.2. Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной 

услуги. 

Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Регламента 

осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги 

конкретному заявителю заместителем начальника управления образования, главными 

специалистами управления образования в отношении подчиненных специалистов, 

предоставляющих муниципальную услугу. 

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты 

и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) 

документов в рамках предоставления муниципальной услуги.  

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок. 

Контроль за соблюдением специалистами положений настоящего Регламента 

путем проведения плановых проверок осуществляется начальником управления 

образования путем проведения соответствующих проверок. 

Периодичность проведения плановых проверок определяется начальником 

управления образования. 

Внеплановые проверки за соблюдением специалистами положений настоящего 

Регламента проводятся начальником управления образования при поступлении 

информации о несоблюдении специалистами требований настоящего Регламента 

либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-

надзорными полномочиями, или суда. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, 

связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические 

проверки). При необходимости в рамках проведения проверки начальником 

управления образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения 

информации об исполнении настоящего Регламента и подготовке предложений по 

совершенствованию деятельности управления образования по предоставлению 

муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность должностных лиц. 

 Специалист несет персональную ответственность: 

- за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации 

документов от заявителя; 

- соответствие принятых документов требованиям пунктов настоящего 

Регламента. 
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4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги. 

В рамках законодательства Российской Федерации граждане имеют права 

контролировать ход исполнения предоставления им муниципальной услуги. 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалования решений и действий (бездействий) 

органа местного самоуправления, предоставляющего государственную или 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную или муниципальную услугу 

 

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

действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, а так же его должностных лиц, муниципальных 

государственных служащих (далее-жалоба).  

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) управления 

образования, должностного лица управления образования в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

2) нарушение срока предоставления услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ессентуки для 

предоставления услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами  

города Ессентуки для предоставления услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города  Ессентуки; 

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы,  не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами города Ессентуки; 

7) отказ должностного лица управления образования, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 
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Жалобы на решения, принятые начальником управления образования, а 

также руководителем Центра, рассматриваются Главой города Ессентуки или 

заместителем главы администрации города Ессентуки, курирующим данное 

направление деятельности..  

Жалобы на действия специалистов управления образования и Центра 

подаются соответственно в управление образования и Центр и рассматриваются их 

руководителями. 

 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,               в 

электронной форме в орган, предоставляющий услугу.                                                    

Жалоба может быть направлена по почте, через Центр, с использованием 

информационно-телекоммуникационной «сети «Интернет», а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 

подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 

при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба должна содержать:  

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего или специалиста Центра, 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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или 

специалиста Центра; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего или специалиста Центра. Заявителем могут быть 

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

их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
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представляется документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя.  

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а)  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

б)  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем 

заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

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

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

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не 

входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее 

регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 

рассмотрение орган или должностному лицу и в письменной форме информирует 

заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы 

исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение 

органе. 

При поступлении жалобы на действия сотрудников или начальника 

управления образования через Центр, Центр обеспечивает ее передачу в 

уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены 

соглашением о взаимодействии между Центром и управлением образования, 

предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня 

со дня поступления жалобы. 

5.5. Сроки рассмотрения жалоб. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

Жалоба на действия специалистов Центра, подлежит рассмотрению 

должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,     в 

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

отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.  
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По результатам рассмотрения жалобы руководитель управления 

образования, Центра, Глава города Ессентуки, заместитель главы администрации 

города Ессентуки  принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

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 Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами города Ессентуки, а также в иных формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, должностное лицо 

отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

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

установленном законодательством Российской Федерации; 

в)  наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего административного регламента в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы; 

г)  необоснованности жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без 

ответа в следующих случаях: 

а)  наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

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

б)  отсутствие возможности прочитать текст жалобы, фамилию, имя, отчество 

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

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю 

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе. 

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на 

любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в 

суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы. 

Информирование может осуществляться: 
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- персонально; 

- публично. 

Персональное информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы осуществляются сотрудниками управления образования и Центра в 

соответствии с должностными инструкциями. 

При устном информировании в форме ответов на телефонные звонки и 

личные обращения сотрудники, ответственные за информирование, подробно, четко 

и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их 

вопросам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 

осуществляется не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется 

продолжительное время, сотрудник, ответственный за информирование, предлагает 

заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время. К 

назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае 

необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами 

структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не 

представляется возможным посредством телефона, сотрудник, принявший 

телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным 

обращением и требования к оформлению обращения.  

Письменное информирование осуществляется путем подготовки и 

направлению заявителю письменного ответа. 

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 рабочих 

дней со дня регистрации обращения. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер 

телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в 

обращении. 

В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по 

процедуре предоставления муниципальной услуги не указана фамилия заявителя, 

направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен 

ответ, ответ на обращение не дается. 

 

 

Управляющий делами 

администрации города                 О.А. Бондарева



Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги  «Предоставление информации 

о порядке проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших основные 

общеобразовательные программы»  
 

Информация 

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, графике работы 

общеобразовательных учреждений г. Ессентуки 

 

№ 

п/п 
Наименование учреждения Адрес 

Ф.И.О. руководителя, 

раб. телефон 
Электронный адрес 

1 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа №1 

г.Ессентуки, ул.Вокзальная, 45-а Ващилина  

Татьяна Васильевна 

7-75-55 

 

esshool1@mail.ru 

2 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа №2 

г.Ессентуки, ул.Титова, 20 Агафонова 

Галина Леонидовна 

6-43-04 

 

esshool2@yandex.ru 

3 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа №3 

г.Ессентуки,  

ул.Гагарина, 34 

Чуденцова  

Ада Алексеевна 

6-67-00 

 

essen.skolatri@inbox.ru 

4 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа №4 

г.Ессентуки,  

ул. Октябрьская 419 

Сошина  

Светлана 

Александровна 

2-57-61 

 

essentukischool4@mail.r

u 

5 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа №5 

г.Ессентуки,  

ул.Первомайская 67-а 

Гусев  

Владимир Анатольевич 

7-60-33 

 

school5kmv@mail.ru 

6 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

Лицей №6 

г.Ессентуки,  

ул. Луначарского 99 

Симиохина  

Ирина Германовна 

6-67-26 

mmc26206@bk.ru 

7 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа №7 

г.Ессентуки, ул.Октябрьская 333 Андреева  

Марина Алексеевна 

6-21-65 

 

dul-end@mail.ru 

8 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа №8 

г.Ессентуки,  

ул.Чкалова, 14 

Кубрицкая  

Ирина Васильевна 

6-33-89 

 

melok-8@yandex.ru 

9 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа №9 

г.Ессентуки,  

ул. Ермолова, 137 

Некрасова  

Марина Юрьевна 

6-86-89 

esschool9@mail.ru 

10 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа 

№10 

г.Ессентуки,  

ул. Октябрьская, 441 

Ворушилова 

Евгения Михайловна 

2-48-10 

 

esschool10@rambler.ru 

11 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

средняя общеобразовательная школа 

№12 

г.Ессентуки,  

ул. Белоугольная, 6 

Просветова 

Александра Сергеевна 

7-94-45 

 

school-12@mail.ru 

12 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

Гимназия «Интеллект» 

г.Ессентуки,  

ул. 60 лет Октября, 18 

Чеченкова  

Татьяна Николаевна 

2-45-48 

esgimnazia@rambler.ru 

13 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

Начальная школа – Детский сад  

г.Ессентуки,  

ул.Энгельса, 38-а 

Сулемина  

Татьяна Ивановна 

6-18-11 

sulemina@rambler.ru 

mailto:mmc26206@bk.ru


Приложение 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги   

«Предоставление информации о порядке 

проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших основные 

общеобразовательные программы»  

 

 

БЛОК-СХЕМА 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Прием и 

регистрация 

заявления 

Рассмотрение заявления 

специалистом  управления 

образования   

 

Обращение 

заявителя 

либо его 

представите

ля  

заявлением 

посредством 

почтовой 

или 

электронной 

связи 

 

Предоставле

ние 

информации 

устно, в 

бумажном 

виде или 

электронно

м виде 

Личное обращение заявителя 

о предоставлении 

информации 

Отказ в предоставлении 

информации об порядке 

проведения 

государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, 

освоивших основные 

общеобразовательные 

программы  

 

Направление уведомления 

об отказе в предоставлении 

информации 

Подготовка ответа на запрос по  

предоставлению  

информации об порядке 

проведения государственной 

(итоговой) аттестации 

обучающихся, освоивших 

основные 

общеобразовательные 

программы  

 

 

Направление ответа на запрос 

посредством почтовой или 

электронной связи 
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Приложение 3  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги   

«Предоставление информации о порядке 

проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших основные 

общеобразовательные программы»  

 
 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и 

среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а 

также информации из базы данных субъекта Российской Федерации об участниках единого 

государственного экзамена и о результатах единого экзамена 

 

Начальнику управления образования 

администрации города Ессентуки  

__________________________________ 
от  _____________________________________ 

                                                                           Ф.И.О.      родителя (законного представителя) 

проживающего по адресу: ______________ 

________________________________ 
(контактные данные) 

 

З А Я В Л Е Н И Е. 

Прошу Вас  предоставить информацию о порядке проведения государственной 

(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные 

программы (Ф.И.О. экзаменуемого) 

Перечень прилагаемых документов: паспорт  

 
Дата                                                                                        Подпись 
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Приложение 4 

       к постановлению 

       Администрации города Ессентуки 

       от 27.09.2017    № 1319  

 (последняя) 
 

Административный регламент  
предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках» (далее – Административный регламент) 

определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 

муниципальных образовательных учреждений города Ессентуки, реализующих 

программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего 

образования (далее – Учреждения) по предоставлению данной услуги. 

Используемые в Административном регламенте термины и определения 

подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим 

законодательством. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства 

и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено 

законом или международным договором Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги 

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения 

данной информации) органа, предоставляющего услугу 

Адреса, график работы  Учреждений  представлены в приложении 1 к 

Административному регламенту. 

1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу, в т.ч. телефона-

автоинформатора 

 Телефоны Учреждений представлены в приложении 1 к Административному 

регламенту. 

1.3.3. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего услугу,   в сети 

Интернет, содержащих информацию о предоставлении услуги и услуг, которые 
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являются необходимыми и обязательными для предоставления 

услуги, адреса их электронной почты: 

Адрес официального сайта администрации города Ессентуки: http://adm-

essentuki.ru; 

Адрес  официального сайта управления образования администрации города 

Ессентуки : http://uoyes.edusite.ru/ 

   Электронная почта управления образования администрации города 

Ессентуки: esentuk@stavminobr.ru. 

Подача заявления и электронных образов документов (сканированный 

документ), указанных в п. 2.6. Административного регламента, в электронном виде 

осуществляется через официальный сайт управления образования администрации 

города Ессентуки  в сети Интернет, адрес которого указан выше. 

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг  

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений 

о ходе предоставления услуги в Учреждении  осуществляется при: 

- личном обращении заявителя; 

- письменном обращении заявитeля; 

- через официальный сайт управления образования администрации города 

Ессентуки и электронную почту, указанные в п. 1.3.3. Административного 

регламента. 

- через федеральную государственную информационную систему "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru. 

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте 

информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а 

также на официальных сайтах органа, предоставляющего услугу, органов и 

организаций, участвующих в предоставлении услуги 

На информационных стендах Учреждений размещается следующая 

информация: 

- о перечне документов, необходимых для получения услуги; 

- о сроках предоставления услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений 

должностных лиц  Учреждений. 

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых 

решений  Учреждениями в ходе выполнения отдельных административных 

процедур (действий). 

 

 

http://adm-essentuki.ru/
http://adm-essentuki.ru/
http://uoyes.edusite.ru/
www.gosuslugi.ru
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2.Стандарт предоставления услуги 

  2.1. Наименование услуги 

2.1.1.Полное наименование услуги  «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» 

(далее – услуга). 

2.1.2.Сокращенное наименование услуги «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу, а также наименования 

всех иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в 

которые необходимо для предоставления услуги 

 Услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения города 

Ессентуки, реализующие программы начального общего, основного общего, 

среднего общего образования, согласно приложению 1 (далее - Учреждения)  

При предоставлении муниципальной услуги Учреждения осуществляют 

взаимодействие с управлением образования администрации города Ессентуки (далее 

– Управление), которое организует и контролирует деятельность Учреждений по 

предоставлению муниципальной услуги на территории города Ессентуки. 

2.3.Описание результата предоставления услуги 

Результатом предоставления услуги может являться: 

- предоставление информации заявителю об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках; 

- в случае отказа – уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием 

причины отказа. 

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

обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок 

приостановления предоставления услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги 

Срок предоставления услуги исчисляется в рабочих днях со дня принятия 

заявления и документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента, 

необходимых для предоставления услуги. 

Срок предоставления услуги не может быть более 15 дней. 

Срок приостановления предоставления услуги не может быть более 6 месяцев. 

Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, 

является последний день окончания срока предоставления услуги. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 

нормативных правовых актов Ставропольского края, а также  муниципальных 
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нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования) 

1. Конституция Российской Федерации (опубликована в издании 

"Собрание законодательства Российской Федерации" 26.01.2009, №4,           ст. 445); 

2. Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 

20 ноября 1989 г.) (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) 

(опубликована в издании "Сборник международных договоров СССР", выпуск 

XLVI, 1993); 

Закон Российской Федерации от 24 июля 1998 г. №124-ФЗ «Об основных 

гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» (опубликован в изданиях 

"Собрание законодательства Российской Федерации" 03.08.1998, №31, ст.3802; 

"Российская газета", 05.08.1998, №147; "Российская газета", 26.07.2011, №161); 

3. Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»; («Российская газета», № 303, 31.12.2012.); 

4. Закон Российской Федерации от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в изданиях 

«Российская газета», №95, 05.05.2006; «Собрание законодательства Российской 

Федерации» 08.05.2006, №19, ст.2060;  «Парламентская газета», №70-71, 11.05.2006; 

«Российская газета» 02.07.2010);  

5. Закон Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ                    "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" с 

последующими изменениями от 01.07.2011) (опубликован в издании «Российская 

газета» №5247, 30.07.2010); 

6. Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

7. Приказ Министерства образования Российской Федерации                             

от 9 марта 2004 г. №1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана 

и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской 

Федерации, реализующих программы общего образования» с последующими 

изменениями (Вестник образования РФ № 8,2004); 

8. Приказ министерства образования Ставропольского края  от 12 мая 2004 

г. №331-пр «Об утверждении базисного учебного плана и примерных учебных 

планов для образовательных учреждений Ставропольского края, реализующих 

программы общего образования»; 

9. Приказ министерства образования Ставропольского края                              

от 14 мая 2008 г. № 684-пр «Об утверждении Положения о формах получения 

образования в образовательных учреждениях Ставропольского края, реализующих 

общеобразовательные программы»;  

10. Уставы, локальные акты Учреждений и иные правовые акты. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными 

правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и 



 73 

обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных 

документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся 

в приложении  к административному регламенту) 

Для получения услуги предоставление документов не требуется. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными 

правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных 

организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных 

документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся 

в приложении к административному регламенту) 

Не имеется. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги 

Отказ в приеме заявления на предоставление услуги по любым основаниям 

недопустим. 

Основанием для отказа в приеме документов специалистами  Учреждений для 

получения услуги являются: 

- отсутствие у заявителя документов, установленных п.2.6. Административного 

регламента;  

- отсутствие оформленного в установленном порядке документа, 

удостоверяющего полномочия представителя заявителя. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении услуги 

Основанием для приостановления предоставления услуги  должностными 

лицами Учреждений  является заявление гражданина о прекращении рассмотрения 

обращения.  

Основанием для отказа в предоставлении услуги  должностными лицами 

Учреждений является: 

  - несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги; 

  - запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по 

оказанию муниципальной услуги. 
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2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

иными организациями, участвующими в предоставлении услуги 

Нет. 

 2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление  услуги 

 Взимание государственной пошлины не предусмотрено. 

 Услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

 2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о 

методиках расчета размера такой платы. 

 Нет. 

 2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

услуги в Учреждении не может быть более 15 минут. 

Максимальное время при получении результата предоставления услуги в 

Учреждении не может быть более 15 минут. 

 2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги 

и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в 

электронной форме 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги в Управлении и 

Подведомственных учреждениях не может быть более 15 минут. 

Запрос заявителя о предоставлении услуги в Управлении и Подведомственных 

учреждениях регистрируется посредством внесения в журнал учета обращений 

граждан. 

 2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  

услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 

государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

2.15.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, 

оборудованные столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для 

оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом 

доступа инвалидов-колясочников. 

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным 
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условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов; 

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны 

обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными 

ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное 

передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны 

размещаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота 

колясок. 

2.15.2.Требования к местам проведения личного приема заявителей: 

1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление 

государственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и 

оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать 

справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги и 

организовать предоставление государственной услуги в полном объеме; 

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным 

бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, фамилии, имени и 

отчества специалиста. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом 

одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев 

коллективного обращения заявителей 

2.15.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой 

информации в  Учреждении: 

- оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги, размещенной на информационных 

стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 

-  информационные стенды, оборудованные в доступном для получателя 

муниципальной услуги месте и содержащие следующую обязательную 

информацию:  

 - копия лицензии Учреждения и приложение к ней;  

- административный регламент управления образования администрации города 

Ессентуки по исполнению муниципальной услуги; 

 - сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг; 

- перечень платных дополнительных образовательных услуг с указанием 

тарифов; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- перечень органов администрации, организаций, в которые необходимо 

обратиться гражданам; 

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 
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- блок-схема, наглядно отображающая последовательность 

прохождения всех административных процедур; 

- почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной 

почты Учреждения, Управления; 

- годовой график работы Учреждения; 

- режим работы Учреждения; 

- график приема  граждан в Учреждении, Управлении; 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения 

муниципальной услуги; 

- необходимая оперативная информация о предоставлении  муниципальной 

услуги. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, 

информация об изменениях должна быть выделена цветом                  и пометкой 

«Важно». 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре 

предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе                      в 

Учреждение. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны. 

2.15.4.Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного 

доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной 

инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов 

должны быть обеспечены: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования 

транспортом, средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а 

также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и 

высадки 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 обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

(зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 
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- 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 предоставляются услуги 

собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере социальной защиты населения; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.16.1. Показателем доступности при предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

- возможность получать необходимую информацию и консультации, 

касающиеся рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента; 

- оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами; 

- возможность обращения за получением муниципальной услуги в 

многофункциональный центр. 

2.16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, в случае необходимости – с участием 

заявителя; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке 

предоставления государственной услуги: 

3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

  2.16.3. В процессе предоставления  муниципальной услуги заявитель вправе 

обращаться в орган местного самоуправления по мере необходимости, в том числе за 

получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично, по 

почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий  
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2.17. Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении 3 к 

административному регламенту 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной 

форме 

 

3.1. Перечень административных процедур 

3.1.1. Обращение заявителя в Учреждение о предоставлении информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

3.1.2. Приём и регистрация заявления заявителя о предоставлении услуги. 

3.1.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю. 

3.1.4. Предоставление информации заявителю об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

3.2. Описание административных процедур (описание каждой 

административной процедуры содержит следующие обязательные элементы) 

3.2.1. Обращение заявителя в Учреждение о предоставлении информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

Основанием для начала предоставления услуги является обращение в 

Учреждение заявителя о предоставлении информации об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

Процедура заканчивается представлением заявителем заявления в Учреждение 

в письменном или электронном виде. 

 3.2.2. Приём и регистрация заявления заявителя о предоставлении услуги. 

Основанием для приема и регистрации заявления о предоставлении услуги 

является представление заявителем заявления в Учреждение в письменном или 

электронном виде. 

Ответственность за прием и регистрацию документов несет должностное лицо 

Учреждения, назначенное приказом руководителя Учреждения  (далее - 

должностное лицо). 

Общий максимальный срок приема и регистрации заявления не должен 

превышать 30 минут. 

Процедура заканчивается регистрацией заявления в журнале обращений 

граждан. 

3.2.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю. 

Основанием для рассмотрения заявления и подготовки ответа заявителю 

является зарегистрированное заявление заявителя. 
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 Должностное лицо Учреждения, ответственное за оказание услуги, 

назначенное приказом директора (далее -должностное лицо), принимает все 

необходимые меры для представления полного и оперативного ответа на 

поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.  

Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной 

услуги  являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном 

информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

Процедура заканчивается подготовкой ответа на запрашиваемую информацию. 

3.2.4. Предоставление информации заявителю об образовательных программах 

и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках. 

 Основанием для предоставления информации заявителю об образовательных 

программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, 

дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках является полный 

ответ на интересующие вопросы. 

 Предоставление заявителю информации об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках осуществляется в форме: 

- устного информирования по телефону не более 15 минут. При ответе на 

телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, 

отчество, должность, наименование Учреждения, предлагает представиться 

собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует 

произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

В конце разговора необходимо кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

следует принять заявителю;   

- информирования при личном обращении не более 20 минут. Должностное 

лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить 

занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;  

- письменного информирования, в т.ч. по электронной почте не более 15-и 

рабочих дней со дня регистрации заявления. Ответ дается в простой, четкой и 

понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов 

должностного лица, исполнившего ответ на обращение. 
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 Услуга считается предоставленной, если заявителю услуги предоставлена 

запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее 

предоставления.  

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или 

неправильно сформулированным обращением заявителя услуги информируют об 

этом и предлагают уточнить и дополнить обращение. 

  В случае если, запрашиваемая информация отсутствует в данном Учреждении, 

заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются 

рекомендации по её поиску. 

Учреждения информируют граждан о вариативности образовательных 

программ, реализуемых в Учреждениях, посредством публикаций, размещения в 

средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте управления 

образования администрации города Ессентуки, сайтах и информационных стендах 

Учреждений. 
 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

услуги, а также принятием ими решений 

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и 

принятием решений должностными лицами  Учреждений осуществляется 

должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения 

положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления. 

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

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

контроля за полнотой и качеством предоставления услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  

Учреждений по предоставлению муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение должностных лиц Учреждений к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются 

на основании муниципальных нормативных правовых актов. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные 

проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может 

проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги 

Уполномоченным органом администрации города Ессентуки формируется 

комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации 

города Ессентуки, представители общественных организаций.  

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Учреждение может проводить с участием представителей общественности 

опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам 

удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения 

положений Административного регламента, сроков и последовательности действий 

(административных процедур), предусмотренных Административным регламентом. 

 4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего услугу, за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления услуги 

 Должностные лица Учреждения, ответственные за осуществление 

административных процедур, указанных в п. 3.1. Административного регламента,  

несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления 

административных процедур. 

В случае допущенных нарушений должностные лица Учреждения 

привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

 Контроль за предоставлением услуги осуществляется: 

 - органами местного самоуправления города Ессентуки; 

 - органами государственной власти (при осуществлении отдельных 

государственных полномочий, переданных законами Ставропольского края); 

 - общественными объединениями и организациями; 

- иными органами, в установленном законом порядке. 

 Контроль за предоставлением услуги осуществляется в соответствии с 

правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и 

муниципальными правовыми актами. 
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5. Досудебное (внесудебное) обжалования заявителем решений и 

действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 

государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную или муниципальную услугу 

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

обжалование решений и действий Управления, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления услуги 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

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

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении услуги; 

2) нарушение срока предоставления услуги; 

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края для предоставления услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления услуги, у Заявителя; 

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края; 

6) требование внесения Заявителем при предоставлении услуги платы, не 

предусмотренной нормативными – правовыми актами Российской Федерации и 

Ставропольского края; 

7) отказ Учреждения, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено. 

Случаи, в которых ответ на жалобу не дается: 

в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

текст письменного обращения не поддается прочтению. 

          В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами 

не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного 
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самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе 

принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении 

переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и 

ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного 

самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется гражданин, направивший обращение. 

          В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, 

сообщается о невозможности дать ответ по существу постановленного в ней вопроса 

в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа 

местного самоуправления, а также членов семьи должностного лица, Управление  

вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления 

правом. 

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 

совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 

совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в 

государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является поступление жалобы заявителя. 

Жалоба может быть подана Заявителем или его уполномоченным 

представителем в Учреждение, предоставляющее  услугу, в случае если обжалуются 

решения и действия (бездействие) Учреждения, предоставляющего  услугу, и его 

должностного лица, в письменной форме на русском языке на бумажном носителе 

почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме 

Заявителя или его уполномоченного представителя. 

В случае подачи жалобы уполномоченным представителем Заявителя 

представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, 

подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, 

оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Жалоба в электронном виде может быть подана Заявителем в Учреждение, 

предоставляющее услугу, посредством использования: 

официального сайта Учреждения, предоставляющего  услугу, в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 
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федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый 

портал); 

государственной информационной системы Ставропольского края "Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края" 

(далее - региональный портал); 

электронной почты Учреждения, предоставляющего услугу. 

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посредством 

использования 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. 

Жалоба должна содержать: 

наименование Учреждения, предоставляющего услугу, фамилию, имя, отчество 

(при наличии) и должность должностного лица, фамилию, имя, отчество (при 

наличии) и должность лица, предоставляющего услугу, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя 

- физического 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) Учреждения, 

предоставляющего услугу, и его должностного лица; 

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Учреждения, предоставляющего услугу, и его должностного лица. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы Заявителя, либо их копии. 

Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее  услугу, в письменной 

форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня 

со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале 

учета жалоб на решения и действия (бездействие) Учреждения, предоставляющего 

услугу, и его должностного лица, (далее - журнал).  

При подаче жалобы в электронном виде документ удостоверяющий личность 

уполномоченного представителя заявителя, и документ, подтверждающий его 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в 
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соответствии с законодательством Российской Федерации могут быть 

представлены в форме электронных документов в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 "О порядке 

оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов". 

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на адрес 

электронной почты Учреждения, предоставляющего услугу, и на официальный сайт 

Учреждения, предоставляющего услугу, в информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет", определяется Учреждением, предоставляющим услугу. 

Жалоба рассматривается Учреждением, предоставляющим услугу, в случае 

если обжалуются решения и действия (бездействие) Учреждения, 

предоставляющего услугу, и его должностного лица, в письменной форме на 

русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном 

виде, а также при личном приеме Заявителя или его уполномоченного 

представителя. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно 

направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

Учреждение, предоставляющее  услугу, обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами 

(стойками); 

информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Учреждения, предоставляющего услуги, и их должностных лиц, 

посредством размещения такой информации на стендах в местах предоставления 

услуги, на их официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", на Едином портале и региональном портале; 

консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Учреждения, предоставляющего услуги, и их должностных лиц, в том 

числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

По результатам рассмотрения жалобы Заявителю направляется письменный 

мотивированный ответ. 

При удовлетворении жалобы Учреждение, предоставляющее услугу, принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 

выдаче заявителю результата государственной услуги, в течение 5 рабочих дней со 

дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации и законодательством Ставропольского края. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом 

consultantplus://offline/ref=78BB5B24DA4F142279297AC06C8398D7A21FA33FA4309510C585E8890FD4t0L


 86 

Учреждения, предоставляющего услугу. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается 

электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение 

жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же Заявителя и 

по тому же предмету жалобы; 

если жалоба признана необоснованной. 

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и 

документов, необходимых для рассмотрения и обоснования жалобы. 

При желании Заявителя обжаловать действие или бездействие должностного 

лица Управления  последний обязан сообщить свои фамилию, имя, отчество и 

должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть 

обжалованы действия. 

5.6. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

Жалоба может быть направлена Заявителем руководителю Учреждения, его 

заместителю, руководителю уполномоченного в установленном порядке 

структурного подразделения Учреждения по предоставлению услуги, должностного 

лица, ответственного за предоставление  услуги. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у 

Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

Рассмотрение письменной (устной) жалобы и жалобы по электронной почте 

начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения жалобы не может 

превышать 15 дней со дня ее регистрации в Управлении и завершается датой 

письменного ответа Заявителю. 
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В случае необходимости длительных действий, связанных с 

рассмотрением жалобы, срок может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем 

письменно уведомляется ее автор. 

Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы 

по телефонам Управления, а также письменную информацию по письменному 

запросу. 

5.8 Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 

направляется заявителю по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и 

почтовому адресу, указанным им в жалобе, не позднее рабочего дня, следующего за 

днем окончания рассмотрения жалобы. 

В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, 

принявшего решение по жалобе; 

сведения об Учреждении, предоставляющем  услугу, и его должностном лице, 

решения или действия (бездействие) которых обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое решение по жалобе; 

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата государственной услуги, в случае признания жалобы обоснованной; 

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жалобе. 

 
 

Управляющий делами 

администрации города                 О.А. Бондарева



Приложение 1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных 
программах и учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
годовых календарных учебных графиках» 

 

Информация 

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах муниципальных 

образовательных учреждений 
 

№ 

п/п 
Наименование учреждения Адрес 

Ф.И.О. руководителя, 

раб. телефон 
Электронный адрес 

1 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №1 

г.Ессентуки, ул.Вокзальная, 

45-а 

Ващилина  

Татьяна Васильевна 

7-75-55 

 

esshool1@mail.ru 

2 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №2 

г.Ессентуки, ул.Титова, 20 Агафонова 

Галина Леонидовна 

6-43-04 

 

esshool2@yandex.ru 

3 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №3 

г.Ессентуки,  

ул.Гагарина, 34 

Чуденцова  

Ада Алексеевна 

6-67-00 

 

essen.skolatri@inbox.ru 

4 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №4 

г.Ессентуки,  

ул. Октябрьская 419 

Сошина  

Светлана Александровна 

2-57-61 

 

essentukischool4@mail.ru 

5 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №5 

г.Ессентуки,  

ул.Первомайская 67-а 

Гусев  

Владимир Анатольевич 

7-60-33 

 

school5kmv@mail.ru 

6 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение Лицей №6 

г.Ессентуки,  

ул. Луначарского 99 

Симиохина  

Ирина Германовна 

6-67-26 

mmc26206@bk.ru 

7 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №7 

г.Ессентуки, ул.Октябрьская 

333 

Андреева  

Марина Алексеевна 

6-21-65 

 

dul-end@mail.ru 

8 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №8 

г.Ессентуки,  

ул.Чкалова, 14 

Кубрицкая  

Ирина Васильевна 

6-33-89 

 

melok-8@yandex.ru 

9 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №9 

г.Ессентуки,  

ул. Ермолова, 137 

Некрасова  

Марина Юрьевна 

6-86-89 

esschool9@mail.ru 

10 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №10 

г.Ессентуки,  

ул. Октябрьская, 441 

Ворушилова 

Евгения Михайловна 

2-48-10 

 

esschool10@rambler.ru 

11 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение средняя 

общеобразовательная школа №12 

г.Ессентуки,  

ул. Белоугольная, 6 

Просветова Александра 

Сергеевна 

7-94-45 

 

school-12@mail.ru 

12 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение Гимназия 

«Интеллект» 

г.Ессентуки,  

ул. 60 лет Октября, 18 

Чеченкова  

Татьяна Николаевна 

2-45-48 

esgimnazia@rambler.ru 

13 Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

Начальная школа – Детский сад  

г.Ессентуки,  

ул.Энгельса, 38-а 

Сулемина  

Татьяна Ивановна 

6-18-11 

sulemina@rambler.ru 

14 Муниципальное бюджетное  учреждение 

дополнительного образования « Центр 

развития творчества детей и юношества» 

г.Ессентуки,  

ул. Гааза, 1 

Юрченко   

Анна Викторовна 

6-64-26 

 

crtdiu-ess@mail.ru 

15 Муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования « Станция 

юных техников» 

г.Ессентуки,  

ул. Октябрьская, 444 

Шитов  

Александр Алексеевич 

6-87-86 

 

aleks25@esstel.ru 

 

16 Муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования детско-

юношеская спортивная школа «Вертикаль» 

г.Ессентуки,  

ул. Октябрьская,444 

Ильяшенко  

Татьяна Степановна 

6-33-04 

vertikal-11@mail.ru 

mailto:mmc26206@bk.ru


 
 

Приложение 2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об 
образовательных программах и 
учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), годовых календарных 
учебных графиках» 

 
 

Входные формы (заявления),  
используемые при предоставлении муниципальной услуги  

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных 
планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных учебных графиках» 
 

 

 Директору__________________________ 
                   (наименование учреждения) 

___________________________________, 
(Ф.И.О. руководителя) 

___________________________________ 
      (И.О.Фамилия родителя (законного представителя) 

___________________________________ 

проживающей(его) по 

адресу:_____________________________ 

Телефон____________________________ 

Адрес электронной 

почты______________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу представить информацию о 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

 

 

 

Подпись __________________________ 

«_____» ____________________ 20___ г. 

file:///C:/Documents%20and%20Settings/home/Desktop/муниципальные%20услуги/КСП/КСП/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/Муниципальные%20услуги/Административные%20регламенты/Общее%20образование2.rtf%23sub_1000%23sub_1000
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Приложение 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об 
образовательных программах и 
учебных планах, рабочих программах 
учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), годовых календарных 
учебных графиках» 
 

 
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных 

планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин 
(модулей), годовых календарных учебных графиках» 

 

Обращение заявителя в Учреждение  

о предоставлении информации  

об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных 

учебных графиках 

 

 

 

Приём и регистрация заявления  

о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Рассмотрение заявления и  

подготовка ответа заявителю 

 

 

Предоставление информации  

об образовательных программах и 

учебных планах, рабочих программах 

учебных курсов, предметов, дисциплин 

(модулей), годовых календарных 

учебных графиках 

 

file:///A:/Local%20Settings/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/Муниципальные%20услуги/Административные%20регламенты/Общее%20образование2.rtf%23sub_1000%23sub_1000


 

 

92 

Приложение 5 

       к постановлению 

       Администрации города Ессентуки 

       от 27.09.2017    № 1319  
 
 
 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка  

на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие               

основную образовательную программу дошкольного образования                

(детские сады)»  

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

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

образовательные организации, реализующие основную образовательную 

программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент) 

разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 

услуги, создания комфортных условий для участников отношений, 

возникающих при осуществлении услуги и определяет сроки и 

последовательность действий (административных процедур) муниципальных 

дошкольных образовательных организаций (далее - МДОО) при 

осуществлении полномочий по исполнению данной услуги. 

1.2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной 

услуги, являются физические лица: родители (законные представители) детей 

в возрасте от 2 месяцев до 8 лет, проживающие на территории  города 

Ессентуки (далее – заявители). 

1.3. Информация об услуге носит открытый общедоступный характер.  

Основными требованиями к информированию граждан являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.4. Порядок информирования об услуге. 

1.4.1. Информирование о предоставлении услуги осуществляется: 

- в Управлении образования администрации города Ессентуки 

Ставропольского края (далее – Управление); 
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(Информация о местонахождении Управления, графике работы, 

справочные телефоны, адрес электронной почты, официального сайта 

Управления указывается в приложении 1 к настоящему Регламенту). 

- непосредственно в МДОО; 

(Информация о местонахождении МДОО, графике работы, справочные 

телефоны, адрес электронной почты, официального сайта МДОО 

указывается в приложении 2 к настоящему Регламенту). 

-через федеральную государственную информационную систему 

"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 

www.gosuslugi.ru, а также региональный портал www.stavregion.ru; 

через многофункциональные центры предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ). 

Телефоны для справок: (телефон Управления 8-879-34-4-34-82, факс 

4-34-82 ). 

Официальный сайт Управления в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет": (www.uoyes.edusite.ru). 

Адрес электронной почты: (esentuk@stavminobr.ru). 

Сведения о местонахождении, графике работы многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг в 

Ставропольском крае приводятся в приложении № 1 к административному 

регламенту. 

 1.4.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления услуги, 

в том числе о ходе предоставления услуги, проводится путем: устного 

информирования, письменного информирования (в том числе в электронной 

форме).  

1.4.3. Информация об услуге, порядке ее оказания предоставляется 

заявителям на безвозмездной основе. 

1.4.4. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование (устное, письменное); 

- публичное информирование. 

1.4.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется 

специалистами Управления образования, работниками МДОО при 

обращении заявителей за информацией лично (в том числе по телефону). 

График работы Управления образования, МДОО, график личного 

приема заявителей размещается в сети «Интернет» на официальном сайте 

Управления образования, МДОО и на информационном стенде. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий 

его личность. 

Работники принимают все необходимые меры для предоставления 

заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том 

числе с привлечением других работников. 

Ответ на устное обращение с согласия заявителя дается устно в ходе 

личного приема. 

http://www.gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=E3DAC22588B73EECA051EE360981F504854263E00CA77D594C16FC4BE5CAFBC981F03AA4724B4D85D4F7B7F54DK
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Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

работник может предложить заявителю обратиться за необходимой 

информацией в письменной форме либо предложить возможность 

повторного консультирования по телефону через определенный промежуток 

времени (но не более 3 рабочих дней), а также возможность ответного звонка 

работника заявителю для разъяснения. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 

регистрации и рассматривается в порядке, установленном настоящим 

Регламентом. 

Время индивидуального устного информирования (в том числе по 

телефону) заявителя не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди 

время индивидуального устного информирования не может превышать 10 

минут. 

1.4.6. При ответе на телефонные звонки работники, сняв трубку, 

должны назвать учреждение (Управление образования  или МДОО), в 

которое обратился заявитель. Во время разговора работники должны четко 

произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники 

должны соблюдать правила деловой этики. 

1.4.7. Письменное индивидуальное информирование осуществляется в 

письменной форме за подписью начальника Управления образования, 

руководителя МДОО (исполняющего обязанности руководителя). 

Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме и 

должен содержать фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя 

(при наличии). 

Письменный ответ по существу поставленных в письменном 

обращении вопросов направляется заявителю в течение 30 календарных дней 

со дня его регистрации в Управлении образования, МДОО, за исключением 

следующих случаев: 

отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, 

направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть 

направлен ответ; 

письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника, а также членов 

его семьи. В этом случае заявителю письменно сообщается о недопустимости 

злоупотребления правом; 

письменное обращение не поддается прочтению, о чем в течение 7 

дней со дня регистрации обращения письменно сообщается заявителю, если 

его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну; 

запрашиваемая информация не относится к компетенции Управления 

образования, МДОО в соответствии с настоящим Регламентом; 
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наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в 

письменном обращении вопросов; 

в письменном обращении обжалуется судебное решение; 

принятие в исключительных случаях начальником Управления 

образования, руководителем МДОО решения о продлении срока 

рассмотрения письменного обращения не более чем на 30 дней. В этом 

случае заявитель письменно уведомляется о продлении срока рассмотрения 

его письменного обращения. 

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

письменном обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были 

устранены, заявитель вправе вновь направить письменное обращение. 

Ответ на обращение, поступившее в Управление, МДОО в форме 

электронного документа, направляется в форме электронного документа по 

адресу электронной почты, указанному в таком обращении, или в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

1.4.8. Публичное информирование об услуге и о порядке ее оказания 

осуществляется Управлением образования, МДОО путем размещения 

информации на информационном стенде в занимаемых ими помещениях, а 

также с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий, в том числе посредством размещения на официальных сайтах в 

сети «Интернет». 

 

2. Стандарт предоставления услуги 

 

2.1. Наименование услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и 

зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную 

образовательную программу дошкольного образования (детские сады)». 

2.2. Услуга предоставляется Управлением образования, МДОО, в 

отношении которых Управление образования осуществляет функции и 

полномочия Учредителя. 

2.3. Результатом предоставления услуги является:  

постановка на очередь ребенка в МДОО и выдача уведомления;   

зачисление ребенка в МДОО либо отказ в зачислении. 

2.4. Срок предоставления услуги:  

- постановка на очередь в МДОО – в день подачи заявления  (в устной 

или в письменной форме); 

-  выдача уведомления – в течение 15 минут после регистрации 

заявления;  

- зачисление в МДОО - ежегодно, с 01 июля по 15 августа, во вновь 

создаваемые группы - с 15 августа  текущего года. В остальное время 

производится доукомплектование МДОО детьми  по мере появления 

свободных мест в группах. 

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 
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Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993г.,               

№ 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009г., № 1, ст. 1, 

ст. 2); 

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

прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства 

Российской Федерации 03.08.1998г., № 31, ст.3802; «Российская газета» № 

147, 05.08.1998г.); 

Федеральный закон от 19.12.1993 № 4530-1 «О вынужденных 

переселенцах»; 

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

иностранных граждан в Российской Федерации»; 

Федеральный закон  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 5 мая 

2006 года № 95, «Собрание законодательства РФ», 8 мая 2006 года, № 19,           

ст. 2060, «Парламентская газета», 11 мая 2006 года, № 70-71); 

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

(«Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, 

ст. 2038; № 27, ст. 3873; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. I), ст. 4587;               

№ 27, ст. 3873; 

Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» («Российская газета» Федеральный выпуск от 

31.12.2012 г. № 5976); 

Закон Ставропольского края от 30.07.2013 г. № 72-кз «Об 

образовании»; 

    Федеральный закон от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите 

граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на 

Чернобыльской АЭС»; 

Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 

1991 г. № 2123-1; 

Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре 

Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в 

Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 403-ФЗ «О Следственном 

комитете Российской Федерации»; 

Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 г. № 431 «О 

мерах по социальной поддержке многодетных семей»; 

consultantplus://offline/ref=1DAB841444F5CA6947AE739035A2217D86110A1ED79AA591E352991F73CF0AED0BF80FWBSFI
consultantplus://offline/ref=1DAB841444F5CA6947AE739035A2217D8611031FDF9BA591E352991F73CF0AED0BF80FBC3AW7S3I
consultantplus://offline/ref=1DAB841444F5CA6947AE739035A2217D86110318D49FA591E352991F73CF0AED0BF80FBBW3SBI
consultantplus://offline/ref=1DAB841444F5CA6947AE739035A2217D83140B18D696F89BEB0B951D74C055FA0CB103BE3D7AFDW9S6I
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Указ Президента Российской Федерации от 2 октября 1992 г. № 1157 «О 

дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»; 

Федеральный закон от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе 

военнослужащих»; 

Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ «О полиции»; 

Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных 

гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной 

власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»; 

иными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского 

края, регламентирующие правоотношения в сфере организации 

предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования; 

Устав муниципального  образования городского округа город – курорт 

Ессентуки; 

настоящий Регламент. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления. 

Для постановки  ребенка на учет для зачисления в МДОО заявители 

подают в Управление образования, или в МФЦ заявление (в устной или 

письменной форме) о постановке на учет ребенка. По решению родителей 

(законных представителей), письменно заявление подаётся по установленной 

форме с согласием на обработку персональных данных (согласно 

приложению 3).  

В заявлении о постановке на учет в обязательном порядке указываются 

дата рождения ребенка, дата, с которой планируется начало посещения 

ребенком дошкольного учреждения, адрес фактического проживания 

ребенка, желательное (ые) МДОО, но не более трех учреждений: первое из 

выбранных учреждений является приоритетным, другие - дополнительными.  

При постановке на учет при личном обращении родители (законные 

представители) предъявляют паспорт, удостоверяющий личность родителей 

(законных представителей), документ, подтверждающий регистрацию на 

территории города Ессентуки, свидетельство о рождении ребенка, 

документы, удостоверяющие право на предоставление места в ДОО во 

внеочередном или первоочередном порядке (если таковое имеется).  

Правом на внеочередное и первоочередное зачисление в МДОО 

пользуются дети, родители (законные представители) которых имеют право 

на первоочередное или внеочередное предоставление их детям мест в 

МДОО, в случаях, предусмотренных действующим федеральным 

законодательством, законодательством Ставропольского края, 

нормативными правовыми актами администрации города Ессентуки. 

consultantplus://offline/ref=1DAB841444F5CA6947AE739035A2217D8014091CD496F89BEB0B951D74C055FA0CB103BE3D7AFDW9S2I
consultantplus://offline/ref=1DAB841444F5CA6947AE739035A2217D86110219D59EA591E352991F73CF0AED0BF80FBA34W7SAI
consultantplus://offline/ref=1DAB841444F5CA6947AE739035A2217D86100C15D49BA591E352991F73CF0AED0BF80FBF3D7AF991WDSBI
consultantplus://offline/ref=1DAB841444F5CA6947AE739035A2217D8611021BD19BA591E352991F73CF0AED0BF80FBF3D7AFD97WDS3I
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Внутри одной льготной категории (право на внеочередное или 

первоочередное зачисление ребенка в учреждение) заявления выстраиваются 

по дате подачи заявления. 

Родителям (законным представителям) детей, представившим 

документы о постановке на учет лично, выдается уведомление (приложение 

6). Родителям (законным представителям) детей, осуществившим постановку 

на учет на специально организованном общедоступном портале в сети 

«Интернет», по электронной почте высылается электронная версия 

уведомления. 

Уведомление содержит информацию: 

о регистрационном номере заявления о постановке на учет; 

о контактных телефонах или сайте уполномоченного органа или 

организации, по которому (на котором) родители (законные представители) 

могут узнать о продвижении очереди. 

2.7. Для зачисления ребенка в МДОО заявители подают в МДОО 

заявление о зачислении ребенка установленной формы (согласно 

приложению 4) с приложением следующих документов:  

Путевка (направление) управления образования администрации города 

Ессентуки; 

копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей 

(законных представителей) ребенка; 

копия документа, подтверждающая полномочия законного 

представителя (усыновителя, опекуна); 

медицинское заключение, выданное в установленном порядке 

(медицинская карта ребенка установленной формы с медицинским 

заключением о возможности посещения ребенком детского коллектива с 

перечнем профилактических прививок); 

заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с 

ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов для приема их в 

группы компенсирующей и комбинированной направленности); 

согласие на обработку персональных данных. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий 

его личность. 

Документы предоставляются на русском языке либо должны иметь 

нотариально заверенный перевод на русский язык. 

Заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным 

способом. В случае если заявление заполнено машинописным способом, 

заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки 

указывает свои фамилию, имя, отчество (полностью), ставит подпись и дату 

подачи заявления. 

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов 

и иных не оговоренных в них исправлений. 

Тексты на документах, полученных посредством ксерокопирования, 

должны быть разборчивы.  
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2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, 

которые находятся в распоряжении, органов местного самоуправления и 

иных органов, участвующих в предоставлении услуги, и которые заявитель 

вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе 

в электронной форме, порядок их представления: 

- для предоставления услуги от заявителя не требуются какие-либо 

документы, находящиеся в распоряжении органов местного самоуправления 

и иных организаций, участвующих в предоставлении услуги. 

2.9. Не допускается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, находятся в распоряжении 

государственных органов, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления услуги: 

- оснований для отказа в приеме заявления и необходимых для 

предоставления услуги документов законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении услуги: 

- основанием для приостановления предоставления услуги является 

наличие в представленных документах повреждений, не позволяющих 

однозначно истолковать их содержание. 

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги. 

2.12.1.Основаниями для отказа в постановке ребенка на учет в МДОО 

являются: 

представление неполного пакета документов, необходимых для 

предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; 

отсутствие в представленном пакете документов необходимой в 

соответствии с настоящим Регламентом для предоставления услуги 

информации или (и) наличие в таких документах неполной, недостоверной, 

искаженной информации (данных); 

несоответствие обращения содержанию услуги. 

2.12.2. Основаниями для отказа в зачислении ребенка в МДОО 

являются: 

представление неполного пакета документов, необходимых для 

предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; 
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отсутствие в представленном пакете документов необходимой в 

соответствии с настоящим Регламентом для предоставления муниципальной 

услуги информации или (и) наличие в таких документах неполной, 

недостоверной, искаженной информации (данных); 

наличие медицинских противопоказаний для зачисления ребенка в 

МДОО; 

отсутствие свободных мест в МДОО; 

несоответствие обращения содержанию услуги. 

2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении услуги: 

- других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления услуги, законодательством Российской Федерации не 

предусмотрено. 

2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление услуги: 

в соответствии с действующим законодательством услуга 

предоставляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

(заявления) о предоставлении услуги и при получении результата 

предоставления услуги не должен составлять более 15 минут. 

 2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга: 

1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, 

оборудованные столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для 

оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с 

учетом доступа инвалидов-колясочников. 

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать 

комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы 

специалистов; 

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны 

обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 

Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными 

ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное 

передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны 
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размещаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и 

поворота колясок. 

2.16.2.Требования к местам проведения личного приема заявителей: 

1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление 

государственной услуги, должно быть оборудовано персональным 

компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном 

объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления 

государственной услуги и организовать предоставление государственной 

услуги в полном объеме; 

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным 

нагрудным бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, 

фамилии, имени и отчества специалиста. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях 

специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя, за 

исключением случаев коллективного обращения заявителей 

2.16.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой 

информации в  Учреждении: 

- оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления государственной услуги, размещенной на 

информационных стендах или в информационных электронных терминалах, 

должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому 

восприятию этой информации заявителями. 

-должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-

точечным шрифтом Брайля; 

-  информационные стенды, оборудованные в доступном для получателя 

муниципальной услуги месте и содержащие следующую обязательную 

информацию:  

 - копия лицензии Учреждения и приложение к ней;  

- административный регламент управления образования администрации 

города Ессентуки по исполнению муниципальной услуги; 

 - сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг; 

- перечень платных дополнительных образовательных услуг с указанием 

тарифов; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- перечень органов администрации, организаций, в которые необходимо 

обратиться гражданам; 

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения 

всех административных процедур; 
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- почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, 

электронной почты Учреждения, Управления; 

- годовой график работы Учреждения; 

- режим работы Учреждения; 

- график приема  граждан в Учреждении, Управлении; 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для 

исполнения муниципальной услуги; 

- необходимая оперативная информация о предоставлении  

муниципальной услуги. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной 

услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом                  

и пометкой «Важно». 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре 

предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе                      

в Учреждение. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны.  

2.16.4. Помещения, предназначенные для предоставления 

государственной (муниципальной) услуги, должны удовлетворять 

требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к 

объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к 

предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

В целях обеспечения доступности государственной (муниципальной) 

услуги для инвалидов должны быть обеспечены: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 

в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного 

пользования транспортом, средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, 

посадки в транспортное средство и высадки 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 обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, 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 предоставляются 

услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 
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специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 

определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной 

защиты населения; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателем доступности при предоставлении муниципальной 

услуги являются: 

- возможность получать необходимую информацию и консультации, 

касающиеся рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента; 

- возможность обращения за получением муниципальной услуги в 

многофункциональном центре. 

2.17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) своевременное рассмотрение документов, в случае необходимости – 

с участием заявителя; 

2) удобство и доступность получения информации заявителями о 

порядке предоставления государственной услуги: 

3) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения 

документов, указанных в настоящем Административном регламенте. 

  2.17.3. В процессе предоставления  муниципальной услуги заявитель 

вправе обращаться в орган местного самоуправления по мере необходимости, 

в том числе за получением информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, лично, по почте или с использованием 

информационно-коммуникационных технологий  

2.18. На стадии рассмотрения документов получателя услуги в 

Управлении образования, в Учреждении заявитель имеет право:  

представлять дополнительные документы и материалы либо 

обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной 

форме;  

знакомиться с документами и материалами, касающимися 

предоставления услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 

содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну;  

получать информацию о ходе предоставления услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий; 

consultantplus://offline/ref=5241DC0B62327CC2139A5722631434A7B64AA7F9A077D3E4FB45855333E940C03194B9E0C798D8C02E0C7493yFJ0N
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обращаться с жалобой на действие (бездействие) ответственных лиц в 

связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном 

порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;  

обращаться с заявлением о прекращении предоставления услуги. 

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

услуги в электронной форме. 

Иных требований по предоставлению услуги нет. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения действий 

(административных процедур), требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения действий (административных процедур) 

в электронной форме 

 

3.1. Прием граждан по вопросам постановки их детей на учет для 

зачисления в МДОО осуществляется в Управлении, или в МДОО. Процесс 

предоставления услуги включает в себя выполнение следующих 

административных процедур: - в МДОО: 

- прием и регистрация заявления о постановке ребенка на учет для 

зачисления в МДОО и документов у заявителя, выдача сертификата 

(уведомления); 

- рассмотрение заявления и документов о постановке ребенка на учет 

для зачисления в МДОО, информирование заявителя о принятом решении по 

зачислению ребенка; 

- прием  заявления о зачислении с приложениями, зачисление ребенка 

или отказ в зачислении; 

- ознакомление заявителей с приказом о зачислении ребенка в МДОО, с 

учредительными документами МДОО, оформление и подписание договора 

между МДОО и родителями (законными представителями) (далее - Договор). 

Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении 5 к 

настоящему Регламенту. 

3.2. В Управлении:  

3.2.1. Прием  заявления (в устной или письменной форме) о постановке 

ребенка на учет для зачисления в МДОО и документов у заявителя, выдача 

уведомления. 

3.2.2. Прием осуществляется в течение всего календарного года в 

установленные дни приема. 

3.2.3. Постановка детей на учет для зачисления в МДОО 

осуществляется при наличии у заявителя документов, указанных в пункте 

2.6. настоящего Регламента. 

3.2.4. Управление формирует общий банк данных о детях, 

нуждающихся в предоставлении места в МДОО.  

В Управлении формируются и ведутся следующие списки очередности: 



 

 

105 

- первоочередной: для учета детей, родители (законные представители) 

которых имеют право на первоочередное или внеочередное  предоставление 

их детям  мест в образовательных учреждениях, согласно действующему 

законодательству; 

- общий: для учета детей, родители (законные представители) которых 

не имеют права на первоочередное  или внеочередное предоставление их 

детям  мест  в МДОО; 

3.2.5. Исключение ребенка из  учета очередности на зачисление детей в 

МДОО производится в следующих случаях: 

- по заявлению заявителей; 

- при достижении ребенком до 01 сентября текущего года возраста                

7 лет. 

3.2.6. При  утрате (возникновении) у заявителей права на 

первоочередное или внеочередное предоставление места в МДОО (с 

предоставлением подтверждающего документа, предусмотренного 

действующим законодательством) и уведомлении об этом в Управлении, или 

в МДОО, дети переводятся в соответствующий список очередности по дате 

подачи  заявления (дата первичного обращения) и входящему порядковому 

номеру. 

3.2.7. С 01 сентября по 20 мая того года, когда заявитель планирует 

обеспечить ребенку дошкольное образование, он обязан сообщить об 

изменении данных о ребенке и (или) заявителях (фамилия, имя, отчество, 

место жительства и т.п. сведения), имеет право  внести следующие 

изменения в заявление с сохранением даты постановки ребенка на учет: 

изменить ранее выбранный год поступления ребенка в МДОО; изменить 

выбранные ранее учреждения. 

В случае неполучения в установленные сроки от заявителя изменений, 

ребенок распределяется в заявленное ранее МДОО. 

3.2.8. Ведение единого электронного реестра очередности зачисления 

детей в МДОО в автоматизированной системе учета осуществляется 

Управлением. 

3.3. Рассмотрение заявления и документов о постановке ребенка на 

учет для зачисления в МДОО, информирование заявителя о принятом 

решении по зачислению ребенка. 

3.3.1. Порядок МДОО определяется учредителем в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и закрепляется в уставе МДОО. 

Управление комплектует учреждения ежегодно в установленный период 

времени (с 01 июня по 15 августа текущего календарного года), распределяя 

по МДОО детей, поставленных на учет для предоставления места в МДОО и 

включенных в список детей, которым место в дошкольном учреждении 

необходимо с 01 сентября текущего года, учитывая возрастную категорию, 

дату подачи заявителями заявления в следующем порядке: 

в первую очередь – в соответствии  с первоочередным списком; 

во вторую очередь – в соответствии с общим списком. 
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Количество детей, направленных в МДОО  в первую очередь не 

должно превышать 40% от общего количества детей, направленных в МДОО.  

В остальное время производится комплектование МДОО на свободные 

(освободившиеся, вновь созданные) места. 

Комплектование групп детьми проводится как по возрастному 

принципу, так и по разновозрастному. 

Возрастной контингент ежегодно, перед началом периода основного 

комплектования, утверждаются приказом начальника Управления. 

3.3.2. Если в процессе комплектования места в МДОО предоставляются 

не всем детям, состоящим на учете для предоставления места с 01 сентября 

текущего года, эти дети переходят в статус «очередников». Они 

обеспечиваются местами в МДОО на свободные (освобождающиеся, вновь 

созданные) места в течение учебного года, либо учитываются в списке 

нуждающихся в месте в МДОО с 01 сентября следующего календарного 

года. 

3.3.3. При комплектовании МДОО рекомендуется соблюдать 

следующую норму: количество мест в учреждении, предоставленных для 

льготных категорий детей, не может превышать 40% мест, предоставленных 

для детей не льготных категорий. 

3.3.4. При отсутствии свободных мест в выбранных МДОО родителям 

(законным представителям) могут быть предложены свободные места в 

других дошкольных образовательных учреждениях. При отказе родителей 

(законных представителей) или при отсутствии их согласия/отказа от 

предложенных (предложенного) МДОО изменяется желаемая дата 

поступления на следующий учебный год с сохранением даты постановки на 

учет.  

3.3.5. В случае, если не возможно обеспечить местом в МДОО ребенка, 

из списка комплектования текущего года, такому ребенку обеспечивают 

возможность получения дошкольного образования в одной из вариативных 

форм, в том числе: в дошкольных группах, созданных в образовательных 

учреждениях других типов и видов; в семье посредством психолого-

педагогического сопровождения его воспитания и образования; в частном 

образовательном учреждении; в иных формах и учреждениях. 

При этом ребенок числится в списке очередников и не снимается с учета 

для предоставления места. Ему должно быть предоставлено свободное 

(освободившееся или вновь созданное место) в текущем учебном году, либо 

место в МДОО с 01 сентября следующего года. 

 3.4. Прием заявления о зачислении с приложениями, зачисление 

ребенка или отказ в зачислении. 

3.4.1. С  1 июня заведующий (ая) осуществляет прием заявлений о 

зачислении ребенка, имеющего направление-путевку в данное МДОО, 

установленной формы (согласно приложению 4) с приложением документов, 

перечисленных в пункте 2.7. настоящего Регламента. 

3.4.2. Юридическим фактом для начала административной процедуры 

является личное обращение заявителя в часы приема, определяемые МДОО. 
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3.4.3. Личный прием заявителей осуществляется заведующим (ей) 

МДОО. При личном приеме заявитель предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность. 

3.4.4. Заведующий (ая) МДОО принимает от заявителя заявление о 

зачислении с приложениями, выполняя при этом следующие действия: 

- устанавливает личность заявителя; 

- принимает документы, сверяя наличие всех указанных в заявлении в 

качестве приложений документов; 

- проверяет правильность оформления документов, их полноту и 

достоверность; 

- устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в 

предоставлении услуги; 

- согласует дату фактического поступления ребенка в МДОО (с 1 июля 

по 15 августа).  

3.4.5. Перед фактическим поступлением ребенка в МДОО заявитель 

обязан обеспечить прохождение ребенком медицинского обследования и 

оформление медицинской карты установленного образца. 

3.4.6. За один день до фактического поступления ребенка в МДОО 

заявитель предоставляет медицинскую карту заведующему (ей) МДОО. 

3.4.7. В течение трех рабочих дней со дня фактического поступления 

ребенка в МДОО заведующий (ая) издает приказ о зачислении. 

3.4.8. При высвобождении мест в МДОО в течение текущего года 

заведующий (ая) МДОО направляет сведения о высвобождающихся местах в 

Управление. 

3.4.9.  В  период основного комплектования работает  комиссия по 

распределению мест в МДОО. Состав комиссии и порядок работы 

утверждается  приказом начальника Управления. 

Председатель,  секретарь и член комиссии несут персональную 

ответственность за проверку соответствия документов для зачисления в 

МДОО. 

3.4.10. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении 

услуги, установленных 2.12.1. настоящего Регламента, заведующий (ая) 

МДОО информирует заявителя одним из следующих способов (если 

конкретный способ направления ответа не установлен заявителем): 

устно на личном приеме; 

личное вручение заявителю (с обязательным подтверждением 

вручения); 

по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении); 

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 

(по электронной почте; через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным 

законом. 

3.4.11. Результатом данной административной процедуры является 

издание приказа о зачислении ребенка в МДОО или предоставление 

заявителю ответа об отказе в зачислении. 
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3.5. Ознакомление заявителей с приказом о зачислении ребенка в 

МДОО, с учредительными  документами МДОО, оформление и подписание 

Договора. 

3.5.1. Не позднее 3-х рабочих дней со дня издания приказа о 

зачислении ребёнка в МДОО заведующий (ая) обеспечивает: 

- ознакомление заявителя с приказом о зачислении ребенка в МДОО; 

- ознакомление заявителей под роспись с уставом МДОО, лицензией на 

право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о 

государственной аккредитации МДОО (при наличии), основными 

образовательными программами, реализуемыми МДОО, и другими 

документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.  

Такое ознакомление должно быть документально подтверждено путем 

проставления подписи заявителя и даты ознакомления с соответствующими 

документами МДОО в листе ознакомления, прилагаемом к каждому 

документу, или в специальных журналах (тетрадях) об ознакомлении, 

содержащих перечень документов, с которыми заявитель ознакомлен при 

зачислении ребенка в МДОО и в течение всего времени нахождения ребенка 

в МДОО (если документы были изменены или дополнены), или в Договоре; 

- оформление и подписание Договора. Договор не может ограничивать 

установленные законом права сторон. 

Договор составляется в двух экземплярах с обязательной выдачей 

заявителю одного экземпляра Договора.  

3.5.2. Результатом данной административной процедуры является 

подписание Договора. 

3.6. Предоставлением услуги в электронной форме является 

предоставление услуги с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций), если это не 

запрещено федеральным законом. 

При предоставлении услуги в электронной форме осуществляется: 

обеспечение возможности доступа заявителей к сведениям об услуге; 

обеспечение возможности получения заявителями информации о 

предоставляемой услуге с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий (на официальном сайте Управления, 

МДОО, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций)); 

обеспечение возможности получения и копирования заявителями на 

официальном сайте Управления, МДОО, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги в 

электронном виде; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения услуги 

представлять документы в электронном виде с использованием 

информационно-телекоммуникационных технологий (Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций)); 
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обеспечение при направлении заявителями обращения в форме 

электронного документа возможности представления заявителям 

электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в 

Управление, или в МДОО; 

обеспечение с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий (Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) возможности получения заявителями 

сведений о ходе выполнения запроса (заявления) о предоставлении услуги; 

обеспечение возможности получения заявителями результата 

предоставления услуги в электронном виде с использованием 

информационно-телекоммуникационных технологий (Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций)), если это не запрещено 

федеральным законом; 

взаимодействие Управления, МДОО, предоставляющих услугу, с 

государственными органами, органами местного самоуправления, иными 

учреждениями и заявителями. 

 

4. Формы контроля за предоставлением услуги 

 

4.1. Контроль полноты и качества предоставления услуги, а также 

текущий контроль за исполнением Регламента осуществляет Управление. 

4.2. Контроль включает в себя: 

ведение Управлением единого электронного реестра очередности 

зачисления детей в МДОО; 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и 

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 

подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействия) работников МДОО. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 

Управления на определенный период. Внеплановые проверки проводятся по 

конкретному обращению заявителя. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы 

(тематические проверки). 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений исполнения Регламента и (или) прав заявителей осуществляется 

привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в 

установленном законом порядке. 

4.4. Руководитель Управления, МДОО и иные работники, 

ответственные за предоставление услуги, в установленном законом порядке 

несут ответственность: 

за выполнение административных действий (административных 

процедур) в соответствии с настоящим Регламентом; 
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за несоблюдение последовательности административных действий 

(административных процедур) и сроков их выполнения, установленных 

настоящим Регламентом; 

за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления 

услуги; 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления услуги; 

за качество предоставления услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) Управления (МДОО), предоставляющих услугу, 

а также их должностных лиц 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) Управления (МДОО) и (или) их должностных 

лиц  при предоставлении услуги. 

Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) 

Управления (МДОО) и (или) их должностных лиц при предоставлении 

услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут 

являться решения и действия (бездействие) Управления (МДОО) и (или) их 

должностных лиц при предоставлении услуги. 

Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушения сроков регистрации заявления заявителя о 

предоставлении услуги; 

2) нарушения сроков предоставления услуги; 

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми 

актами для предоставления услуги; 

4) отказа в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя; 

5) отказа в предоставлении услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами; 

6) за требования с заявителя при предоставлении услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами; 
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7) отказа МДОО, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме в Управление. Жалобы на решения, принятые 

руководителем Управления подаются в администрацию города Ессентуки. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта Управления или администрации города Ессентуки, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем 

посредством использования 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. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование МДОО, предоставляющего услугу, должностного 

лица МДОО, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) 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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

МДОО, предоставляющего услугу, должностного лица МДОО, 

предоставляющего услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) МДОО, предоставляющего услугу, должностного 

лица МДОО, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МДОО, 

предоставляющего услугу, должностного лица МДОО, предоставляющего 
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услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных    

опечаток   и    ошибок   или    в    случае    обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со 

дня ее регистрации.  

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при 

которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

Заявителя и по тому же предмету жалобы; 

если жалоба признана необоснованной. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия вышеуказанного 

решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае если обжалуется решение руководителя Управления, жалоба 

подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности). 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.  

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и 
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документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы. 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители 

могут получить на информационных стендах Управления, или в МДОО, в 

месте предоставления услуги, в информационно - телекоммуникационной 

сети «Интернет» на официальных сайтах Управления, или в МДОО, в 

федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 
 

Управляющий делами  

администрации города                              О.А.Бондарева 
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Приложение 1 
к административному  регламенту 
предоставления   муниципальной услуги 
«Прием  заявлений, постановка на учет                            
и зачисление детей в образовательные             
организации, реализующие основную       
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)» 

 

 

 
ИНФОРМАЦИЯ   

о местонахождении Управления, графике работы, справочные телефоны,                 
адрес электронной почты, официального сайта Управления  

 

Управление образования расположено по адресу: город Ессентуки, 

ул.Пятигорская,112а. 

График работы: 

понедельник-пятница с 09.00 до 18.00; 

перерыв с 13.00 до 14.00; 

выходные дни – суббота и воскресенье. 

Телефон: (887934) 4-34-82. 

Адрес  официального сайта управления образования администрации 

города Ессентуки : http://uoyes.edusite.ru/ 

   Электронная почта управления образования администрации города 

Ессентуки: esentuk@stavminobr.ru. 

                                              

      СВЕДЕНИЯ 

об адресах, контактных телефонах, интернет-сайтах, графиках 

работы, адресах электронной почты многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг 

в г. Ессентуки 
 

N 

П

№ 

п/п 

Наименование Адрес, телефон Адреса интернет-

сайта 

График работы 

1 2 3 4 5 

1

1. 

Муниципальное 

автономное 

учреждение 

"Многофункциональ

ный центр 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг»  города 

Ессентуки 

357600, 

Ставропольский край, 

город Ессентуки, ул. 

Вокзальная,31а 
7 (87934) 4-25-32 

http://www.mfcess.ru понедельник – 

суббота с 10-00 

до 20-00 

среда с 8-00 до 

20-00 
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Приложение 2 
к административному    регламенту 
предоставления   муниципальной услуги 
«Прием                 заявлений, постановка на 
учет   и                     зачисление детей в 
образовательные             организации, 
реализующие основную       
образовательную программу                          
дошкольного образования (детские сады)» 

 

 
ИНФОРМАЦИЯ 

 о местонахождении МДОО, графике работы, справочные телефоны, адрес 
электронной почты, официального сайта МДОО 

 
Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

деятельности по художественно-

эстетическому развитию детей 

№1 «Солнышко» 

г.Ессентуки,  

ул. Северная, 1 

Новикова Ирина 

Сергеевна 

7-47-59 

solnishko-dou1@yandex.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

деятельности по художественно-

эстетическому развитию детей 

№2 «Красная шапочка» 

г.Ессентуки,  

ул. Лермонтова, 90 

Перехода Таисия 

Яковлевна 

6-54-90 

shapochka@kmv.ru 

 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

познавательно-речевого развития 

детей №6 «Чебурашка» 

г.Ессентуки,  

ул.Энгельса, 25 

Щетинкина 

Ольга Ивановна 

6-26-28 

Detskiy_sad6@mail.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

деятельности по физическому 

развитию детей №8 «Зоряночка» 

г.Ессентуки,  

ул.Долина Роз, 14 

Месикова 

Светлана Юрьевна 

2-57-57 

zoryanochca@mail.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад №9 

«Светлячок» 

г.Ессентуки, 

ул.Володарского, 70 

Пророка  Анастасия 

Сергеевна 

6-66-27 
kula-74@mail.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение  Детский сад 

комбинированного вида №10 

«Ивушка» 

г.Ессентуки,  

ул.60 лет Октября, 20 

Волошенко  

Галина Владимировна 

2-24-06 gal-voloshenko@yandex.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

г.Ессентуки,  

ул. Октябрьская, 254 

Спиридонова Ирина 

Николаевна 

5-47-26 

 

Rucheek_12@mail.ru 



 

 

116 

художественного эстетического 

развития воспитанников №12 

«Ручеек» 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

комбинированного вида №13 

«Радуга» 

г.Ессентуки,  

ул.Ермолова, 135 

Хрошина 

Марина Викторовна 

2-79-77 ds13.raduga@gmail.com 

Муниципальное  бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

художественно- эстетического 

развития воспитанников №14 

«Сказка» 

г.Ессентуки,  

ул. Октябрьская, 477 

Глоба Елена Валерьевна 

2-51-50 

14sad@mail.ru 

Муниципальное  бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад №15 

«Звездочка» 

г.Ессентуки, 

ул. Интернациональная, 

48 

Манько  

Надежда Петровна 

6-54-65 
zvez15@yandex.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

деятельности по физическому 

воспитанию детей №16 

«Ласточка» 

г.Ессентуки, ул. 

Пятигорская, 162 

Малахова  

Наталья Юрьевна 

2-63-15 

doy16@yandex.ru 

Муниципальное  бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

деятельности по художественно-

эстетическому  развитию детей 

№17 «Ромашка» 

г.Ессентуки,  

ул. К.Маркса, 2 

Усс Лариса 

Александровна 

6-57-11 

mdou17-ess@rambler.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение центр развития 

ребенка – детский  сад №20 

«Кристаллик» 

г.Ессентуки,  

ул. Лермонтова, 51 

Гусева  

Елена Васильевна 

6-53-11 mdou20-ess@rambler.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Центр развития 

ребенка – Детский сад №21 

«Елочка» 

г.Ессентуки,  

ул. Пятигорская 138 

Лосева  

Анжела Александровна 

2-65-86 

yelochka21@yandex.ru 

 

 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

комбинированного вида №23 

«Аленушка» 

г.Ессентуки, 

пер. Садовый, 8-а 

Поливанова  

Вера Степановна 

7-42-73 alenu23@yandex.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

физического развития 

воспитанников №26 «Орленок» 

г.Ессентуки,  

ул. М.Горького 75 

Скоробогатова Анжела 

Михайловна  

6-29-74 

dc-orlenok@yandex.ru 



 

 

117 

Муниципальное  бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

интеллектуального, 

художественно-эстетического и 

физического развития 

воспитанников №27 «Ягодка» 

Г. Ессентуки ул. 60 лет 

Октября,20 

Волосовская Наталья 

Николаевна 

Ess-yagodka27@mail.ru 

Муниципальное  бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

общеразвивающего вида с 

приоритетным осуществлением 

интеллектуального, 

художественно-эстетического и 

физического развития 

воспитанников №28 «Колосок» 

г.Ессентуки,  

ул. Партизанская, 5-а 

Кравцун Юлия Валерьевна 

7-30-70 

sadikkolosok28@mail.ru 

 

Муниципальное  бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Детский сад 

комбинированного вида №29 

«Малышка» 

г.Ессентуки,  

ул. Кисловодская, 40-а 

Гюрджиева 

Любовь Анастасовна 

7-05-76 sad-maliska@yandex.ru 

Муниципальное  бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Центр развития 

ребенка – Детский сад с 

осуществлением физического и 

психического развития, 

коррекции и оздоровления всех 

воспитанников №43 «Золотой 

петушок» 

г.Ессентуки,  

ул.Королева,3 

Сошникова  

Наталья Владимировна 

2-56-28 

43sd@mail.ru 

Муниципальное бюджетное 

дошкольное образовательное 

учреждение Центр развития 

ребенка – Детский сад №4 

«Золотой ключик» 

Г. Ессентуки Бульвар 

Энтузиастов,8а 

Маймулина Наталья 

Владимировна 

2-33-20 
4sd-ess@mai.ru 

Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

Начальная школа 

Г. Ессентуки ул. Энгельса 

38а 

Сулемина Татьяна 

Ивановна 

 

6-18-11 
 

 

  

mailto:sad-maliska@yandex.ru
mailto:43sd@mail.ru
mailto:4sd-ess@mai.ru
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Приложение 3 
к административному  регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Прием заявлений, постановка на учет                            
и зачисление детей в образовательные               
организации, реализующие основную                    
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)» 

  
 

ФОРМА 
заявления  родителя (законного представителя) 

о постановке на учет для зачисления ребенка МДОО 

 

Прошу поставить на учет для зачисления в МДОО № ______________________ 

моего ребенка _________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество ребенка) 

« ____ »___________________  ______________ года рождения, проживающего по адресу:  

_________________________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаю копии документов, подтверждающие право на 

первоочередной прием в дошкольное учреждение. Льготная категория: 

_____________________________________________________________________________ 

Об информации, касающейся моего ребенка при комплектовании образовательных 

учреждений, помимо ее размещения на официальном интернет-сайте Управления и 

информационных стендах в помещении Управления и МДОО, прошу уведомлять меня по 

телефону: (_______________________) или по электронной почте 

(______________________). 

В случаях изменения мною указанного способа уведомления либо указанных 

данных, обязуюсь своевременно предоставить изменившуюся информацию. 

С Правилами приема и содержания детей в муниципальных дошкольных 

образовательных учреждениях __________________________ознакомлен(а). 

Дата __________________                                        Подпись______________________ 

 
 

Согласие 
родителей (законных представителей) о предоставлении персональных данных  

для формирования банка данных  

Я, __________________________________________________________________________, 

являющийся родителем (законным представителем) несовершеннолетнего 

ребенка_______________________________________________________________________

___, 

зарегистрированный (ая) по адресу:______________________________________________ 

Предоставляю мои персональные данные, персональные данные моего ребенка 

(детей),  для формирования банка данных. Персональные данные могут использоваться в 

целях формирования баз данных  в унифицированных программных средствах, 

предназначенных для формирования банка данных о будущих воспитанниках, для 

информационного обеспечения принятия управленческих решений на всех уровнях до 

окончания пребывания моего ребенка (моих детей) в системе дошкольного образования 

Ставропольского края. 

      С положениями Федерального Закона от 27 июля 2007 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» ознакомлен (а,ы). 

          

Родитель (законный представитель) ________/ _____________/            «__» _______ 20 __г. 
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Приложение 4 
к административному    регламенту 
предоставления   муниципальной услуги 
«Прием                 заявлений, постановка на 
учет и                        зачисление детей в 
образовательные               организации, 
реализующие основную                    
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)» 

 

 

 
ФОРМА 

заявления  родителя (законного представителя) 
о зачислении ребенка в муниципальную дошкольное образовательное  учреждение 

 

 

Заведующему(ей) муниципальным  

дошкольным образовательным  

учреждением  

____________________________ 
                                                                                                            ( полное наименование учреждения)        

                    ___________________________________________ 

( Ф.И.О. заведующего)   

от ___________________________ 
                         (Ф.И.О. родителя (законного представителя)) 

_____________________________ 

зарегистрированного по адресу: 

_____________________________ 

_____________________________ 

т:___________________________ 

 

Заявление. 

 

Прошу зачислить  моего ребенка в МДОО «____________________________» 

 
(фамилия, имя, отчество   ребенка) 

(число, месяц, год рождения) 

(проживающего по адресу) 

____________________________________________________________________________________________________________________ 

(зарегистрированного   по адресу) 

 

с  «______» ________________ 20 ___ г. 

 

Подпись__________________________ 

 

«_____________» ___________________________20_____г. 

  



 

 

120 

Приложение 5 
к административному  регламенту 
предоставления   муниципальной услуги 
«Прием                 заявлений, постановка на 
учет  и                          зачисление детей в 
образовательные               организации, 
реализующие основную                    
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)» 

 

 
БЛОК-СХЕМА 

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

организации, реализующие основную образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады») 

 

Начало
Предоставл.заявл. и 

комлпект документов

Тип 

обращения?

Приём заявления и 

документов для 

рассмотрения, при личном 

обращении.

Приём заявления и документов 

для рассмотрения, при 

обращении по эл.почте/портал.

НетДа

0

1

3 4

5

Заполнение требуемых форм 

документов, предоставление 

информации

Решение комиссии

2

Время оформления 30 мин

Регистрация заявления 

и предоставленных 

документов

Докумены?

Уведомление о 

необх. дополн/

изменен док-ов
Рассмотрение заявления 

и документов для 

постановки на учёт и 

зачисл. МДОО

6
7

8

Уведомление о 

необх. дополн/

изменен док-ов, 

медзаключении

9

Приём?

Уведомление 

об отказе

Приём заявления с 

приложениями, 

оформление приказа/

зачисления

Уведомление о 

приёме 

реб.заявителя

Конец

14

10

13

11

12

П. IV

Время оформления 3 дня 

(п. 3.5.1.)

Время 

предоставле

ния за 1 день 

(п. 3.4.7.)

Консультация о предоставлении 

необходимых сведений, формы 

заявления, медкарты ребёнка заявителем

Проверка док-в 

(п. 3.4.4.)

Время 

оформления 

не более 5 

раб. дней

Дополнение/

переоформл. док-

ов заявителем по 

реб.

НетДа

Нет

Да

 
 



 
 

 
Приложение 6 
к административному  регламенту 
предоставления  муниципальной услуги «Прием                 
заявлений, постановка на учет    и                       
зачисление детей в образовательные               
организации, реализующие основную                    
образовательную программу дошкольного 
образования (детские сады)» 

 
 

Уведомление 

о регистрации ребенка в «Книге учета будущих  воспитанников МБДОУ  

г. Ессентуки». 

Управление образования администрации города 

Ессентуки ул.Пятигорская,112а тел 4-34-82*130,131  

Приемные дни: Понедельник с 15.00 до 18.00 

Настоящее уведомление выдано___________________________ 

 (ф.и.о. родителей(законных представителей) 

в том, что_________________________________ 

                        года рождения 

 

внесен(на) в книгу учета будущих воспитанников  под №  

в МДОУ №______________________ 

________________________________ 

на общих основаниях, с правом первоочередного, внеочередного устройства) 

Дата повторного обращения__________________ 

Подпись члена комиссии, 

осуществляющего регистрацию_________  

Дата регистрации 
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Приложение 6 

       к постановлению 

       Администрации города Ессентуки 

       от 27.09.2017    № 1319  
 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, 

а также дополнительного образования в муниципальных образовательных 

учреждениях» 

 

1. Общие положения 

  

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, 

а также дополнительного образования в муниципальных образовательных 

учреждениях», (далее – Административный регламент) разработан в целях 

повышения качества исполнения и доступности результата предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению в установленном порядке 

заинтересованным лицам информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 

(полного) общего образования, а также дополнительного образования в 

муниципальных образовательных учреждениях города  Ессентуки (далее - 

муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей 

муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий 

(административных процедур). 

1.2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются физические 

лица (далее – заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Управления: ул. Пятигорская, д. 112а, г. 

Ессентуки, Ставропольский край, 357600. 

Справочные телефоны Управления: 8(87934)4-34-82, телефон/факс  (87934) 4-

34-82 (111). 

Время работы: понедельник - пятница с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-

00. 

Выходные дни: суббота, воскресенье. 
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Адрес электронной почты Управления: E-mail: 

esentuk@stavminobr.ru. 

Адрес сайта: www.uoyes.edusite.ru. 

1.3.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги заявители обращаются:  

 

1) лично – в  Управление по адресу: ул. Пятигорская,112а,  

г. Ессентуки, Ставропольский край; 

2) устно  по следующим номерам телефона: 8 (87934) 4-34-82; 

3) в письменном виде путем направления почтовых отправлений по адресу: 

ул. Пятигорская,112а, г. Ессентуки, Ставропольский край, 357600; 

4) с использованием электронной почты по адресу: esentuk@stavminobr.ru; 

5) к информационным материалам, которые размещены на портале 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, 

официальном информационном Интернет-портале органов государственной власти 

Ставропольского края в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

1.3.3. Получение информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

(далее – информирование заявителей) осуществляется в виде: 

индивидуального информирования заявителей; 

публичного информирования заявителей. 

1.3.4. Индивидуальное информирование заявителей проводится в форме: 

устного информирования;  

письменного информирования. 

Устное информирование заявителей обеспечивается специалистом 

Управления (далее – специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги) лично или по телефону. 

При информировании заявителей (лично или по телефону) специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно, в вежливой 

(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.  

Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ 

выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на телефонный звонок не 

должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 

информации о наименовании отдела Управления, фамилии, имени, отчестве и 

должности лица, принявшего телефонный звонок. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры 

для предоставления полного и оперативного ответа на поставленный вопрос. 

esentuk@stavminobr.ru
www.uoyes.edusite.ru
esentuk@stavminobr.ru
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Письменное информирование заявителей осуществляется путем 

направления заявителю ответа в письменной форме за подписью начальника 

Управления (заместителя начальника Управления) по почтовому адресу, указанному 

в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня 

регистрации такого заявления.  

1.3.5. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения 

информации: 

а) на портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского 

края и органами местного самоуправления муниципальных образований 

Ставропольского края, официальном информационном Интернет-портале органов 

государственной власти Ставропольского края, в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

б) на официальном сайте Администрации и Думы города Ессентуки в сети 

Интернет (www. adm-essentuki.ru). 

в) на официальном сайте Управления www.uoyes.edusite.ru; 

Официальные сайты Администрации и Думы города Ессентуки и  Управления 

в сети Интернет должны содержать настоящий Административный регламент, 

приложения к нему, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь 

ссылки на сайты, содержащие эти сведения; 

г) на информационном стенде, расположенном в помещении Управления. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайта и электронной почты Управления; 

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления  услуги; 

порядок получения консультаций; 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и 

решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, 

почтовых открыток, скоросшивателей, папок. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего  общего образования, 

http://yandex.ru/clck/jsredir?from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=1444.FjR18qBa_eZrprZd2QcpvLykXkcnyKe8BZMRn7l3KZ42_SViDbJiiwujyj6fW4m1-HalDgMd90gLlAv18ykJ5fbVuh0leHPuS4eXduzbmJJylCSZG5QPxJwbO9p8CZoy.7f47d5178565f5ad98703c9a47de52ecb4ad3539&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtNlVVIL6S3yQ2WZQR_2RUzj9lkDsHU232A,,&&cst=AiuY0DBWFJ5Hyx_fyvalFHS4ErkkliFWQaD3CpENC_Hv3rn5h41IPcmPyohJ_NWjOpKGBf0L7IZhVrO9nSUqabxwctssLFXjGjy1ZJ6greE-51y7FG2RHpwET2xcpBnOmAztdNlwv0ib0JVvlnKZrS9nSW40SmdyqZzSRyQvxTPtjTj1ehhp9eLe4mwpHTCQWV53zFBfZBaMcsJiTm4OgEVBzEEsO1sYggZUDM1KqfAUX0hNK2MYdvMJa2vgy_qBapmU88JZSzrLQWM8xCLNE5WBhSm0_qhY4fmle1qoZyscP3_kiPPlSzxQjwWw3EcEY6X7rKA9uVW47CKkASJgCzT3R0UAl7DP80aZkcfQ96cSpKPK0rF99v27i-DRuIFDn8CZrDFvtj5GPXx-z5MGLt9joblfTkqxJ0hZkwQ-I9VB4iss0zPWGyMdioKRVZYnjutLMWg2AlLNOTlkg7khVMiBWpY4J0N7Rt5SzusKPpxHPrU51PgTuezYO68t0YzkwCjFnvYAbfLbhMq5VKf8PfxnYtIB_R8Vg8PL4BXwW3LApzPP_sEpD2gqds9st1m3vBZdXJ91-jmWss9srunQ-1wiBwcriFKjTA4Bv0tmkeFC9_3abaXuYs1aGBETAuMYevR-hyzS1-Sgtqk6SoAt5uMduAkFsRMnC6_LPXIK-zc,&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1Ldmtxa0E4Tzd0alVSSXNFUTdjMV9SV0lYNHJSVVRPMU9aTlhWbm15NVVuT0pFeGhTWTNCSkN5UmRTVEk1dTZ4aGZJTW1vZUhGaDQwQjM3MHVmbDA4ZWdCQmMs&sign=28639f3af873d80613b815c12cd178ab&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpKhQG8blQWB-BrLWtfJmT-K-wQw-NZH11D7fdvLef9xo_6ixs0P7Iz2ZqoE1GfhHuJ-CVGhsWMMKDv2x2BPr_QLG-C605b3qRcpJeY0viq1OVAL2lxLWGH0ZooFEbYic77Xo-W7mLselaKSjA4y4yVgX3jy3glqbBcIRWXwMEMio5aoz3QkAYasK2t6RhWk9By317Mw9jXqKIS5R2XT7Equo5YkYkj9FyafqNd3bv1VsEk7uiWhLUNPrMALLPFd811x5AVwD3koP2wuyYnUqQXfU4VipCpVewUULmjqXzrHQo2ztelg8uZ3m9dqoxnShwDWQ-VEbXdTLFimiyRh9kw7cp6zMq1VskXnf2MGJMz-H59hQE0vRr1ge4JuVheKfCGy4sxAeftAWns8nUNd0qVM0w4AWWKc5M&l10n=ru&cts=1496753723549
www.uoyes.edusite.ru
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а также дополнительного образования в муниципальных образовательных 

учреждениях». 

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется управлением образования 

администрации города Ессентуки, являющимся отраслевым (функциональным) 

органом Администрации города Ессентуки. 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от  27 июля 

2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» специалист, ответственный за  предоставление 

муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные органы и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.3.1. Предоставление информации в области образования в виде 

информационного письма: 

об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного 

образования; 

         об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального 

общего, основного общего, среднего общего образования образовательными 

учреждениями; 

об организации предоставления дополнительного образования детей (за 

исключением муниципальных услуг образования художественно-эстетической 

направленности) на базе муниципальных образовательных учреждений; 

об организации отдыха детей в каникулярное время на базе муниципальных 

учреждений.  

2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде 

информационного письма.  

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента 

обращения заявителя в Управление. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами:  

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 

25.12.1993);  

Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» («Российская газета» Федеральный выпуск от 31.12.2012 г. 

№ 5976); 

Законом Ставропольского края от 30.07.2013 г. № 72-кз «Об образовании»; 
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            Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей 

ООН  20  ноября   1989 г.    («Сборник   международных   договоров   СССР», 

выпуск XLVI, 1993); 

            Постановлением  Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 29 декабря 2010 г. № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 

«Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в 

общеобразовательных учреждениях» (вместе с «СанПиН 2.4.2.2821-10. Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в 

общеобразовательных учреждениях. Санитарно-эпидемиологические правила и 

нормативы»» («Российская газета», № 54, 16.03.2011); 

          Уставом муниципального образования городского округа город-курорт 

Ессентуки; 

          Положением об Управлении образования администрации города Ессентуки;  

последующими редакциями указанных нормативных правовых актов; 

 настоящим Административным регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется заявление. 

2.7. Заявление должно содержать: 

фамилию, имя, отчество заявителя;  

адрес места жительства;  

контактный телефон;  

Текст заявления должен быть написан разборчиво, без сокращенных слов, не 

иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. 

Заявление не должно быть исполнено карандашом. 

2.8. Заявление  по желанию заявителя может  направляться по почте. В случае 

возможности получения муниципальной услуги  в электронной форме заявление 

представляется заявителем посредством федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет». 

2.9. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от 

заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами города Ессентуки, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 

органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в 
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соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города 

Ессентуки. 

2.10. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 

дней со дня подачи заявления. 

Срок выдачи (направления) заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги установлен пунктом 3.5.2 настоящего Административного 

регламента. 

2.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.12. Оснований для отказа в приеме заявления не имеется.  

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, 

направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению); 

в тексте заявления не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, по 

которому должен быть направлен ответ. 

2.14. При предоставлении муниципальной услуги Управление не 

осуществляет взаимодействие с иными органами и организациями. 

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.16. При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и 

обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными органами и 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не 

предусмотрены. 

2.17.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать 1 час. 

2.18. Заявление о предоставлении муниципальной услуги на бумажном 

носителе регистрируется в течение 1 рабочего дня. Заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде направляется на электронный адрес 

Управления и   регистрируется в течение 1 рабочего дня. 

2.19. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.19.1. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован 

информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии 

и инициалов специалистов, осуществляющих прием заявителей. 

2.19.2. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, 

писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено 

для оформления документов. 

2.19.3. В помещении должны быть оборудованы места для ожидания приема и 

возможности оформления документов. 
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2.19.4. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, 

должна располагаться на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.3.5. 

настоящего Административного регламента. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность 

свободного доступа граждан. 

2.20. Показателями доступности и качества  муниципальной услуги являются: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий 

ожидания приема; 

своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной услуге; 

получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных 

формах по выбору заявителя. 

2.21. Инвалидам (включая инвалидов, использующих  

кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к 

помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, 

местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги (далее - объекты 

инфраструктуры), в том числе обеспечиваются: 

доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 

возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, 

входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры с учетом 

ограничения 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 инфраструктуры собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

оказание специалистами, ответственными за прием и предоставление 

муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
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В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно 

полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, специалисты, 

ответственные за прием и предоставление государственной услуги, принимают 

меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной 

услуги. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Перечень административных процедур (действий). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия): 

предоставление в установленном порядке информации заявителю и 

обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге; 

прием,  регистрация и рассмотрение заявления; 

подготовка и выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 

№ 1 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» административных 

процедур. 

3.2.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

на Интернет-сайте; 

с использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Доступ заявителя к сведениям о правилах предоставления муниципальной 

услуги осуществляется через сеть Интернет. 

3.2.2. Подача заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется на портале государственных и 

муниципальных услуг в разделе «Личный кабинет». 

Прием заявления и документов осуществляется путем регистрации заявления 

с присвоением соответствующего номера. 

3.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем направления  на 

адрес электронной почты информации с указанием номера заявления, полученного 

при регистрации заявления. 
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3.2.4. Результат предоставления муниципальной услуги направляется на 

адрес электронной почты, указанный в заявлении. 

3.3. Описание административной процедуры «Предоставление в 

установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к 

сведениям о муниципальной услуге». 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя: 

непосредственно в управление либо с использованием средств телефонной и 

почтовой связи; 

с использованием электронной почты управления; 

с использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

3.3.2. Интересующая заявителя информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги предоставляется заявителю: 

в течение 15 минут в устной форме специалистом, ответственным за прием 

документов, при обращении заявителя лично, либо с использованием средств 

телефонной связи; 

в течение 30 дней в форме электронного документа на адрес электронной 

почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты; 

в течение 30 дней в письменной форме на почтовый адрес заявителя при 

обращении заявителя с использованием почтовой связи. 

3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.  

3.3.4. Принятие решений данной административной процедурой не 

предусмотрено. 

3.3.5. Результатом административной процедуры является предоставление 

заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

3.3.6. Передача результата административной процедуры осуществляется в 

порядке, предусмотренном подпунктом 3.3.2 Административного регламента. 

3.3.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется: 

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием 

средств почтовой связи; 

отправлением на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с 

использованием электронной почты. 

В случае обращения заявителя непосредственно в Управление или с 

использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» результат 

административной процедуры не фиксируется. 

3.4. Прием,  регистрация и рассмотрение заявления. 
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3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подача заявления. 

Ответственность за прием и регистрацию заявления несет специалист, 

ответственный за прием документов. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления, либо если в заявлении не 

полностью записаны фамилия, имя, отчество, его адрес, не указаны полностью 

реквизиты, то специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю 

написать заявление. 

3.4.2. Специалист, ответственный за прием документов, в течение                    1 

(одного) рабочего дня регистрирует заявление в Журнале учета исполнения 

муниципальной услуги, (далее – Журнал учета исполнения муниципальной услуги) 

с присвоением регистрационного номера, который формируется из двух частей: 

первая часть – номер муниципальной услуги в соответствии с постановлением 

Администрации города Ессентуки; 

вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году. 

Специалист, ответственный за прием документов, на втором экземпляре 

заявления (при наличии)  проставляет отметку о принятии заявления с указанием 

даты его регистрации. 

3.4.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги от заявителя 

по почте. 

Специалист, ответственный за прием документов: 

получает входящую корреспонденцию, анализирует полученное заявление о 

предоставлении муниципальной услуги; 

проверяет полученное заявление о предоставлении муниципальной услуги; 

регистрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги с 

присвоением регистрационного номера, который формируется в соответствии с 

подпунктом 3.4.2 настоящего Административного регламента. 

3.4.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в  электронном виде 

направляется на адрес управления, распечатывается на бумажном носителе и 

регистрируется специалистом, ответственным за прием документов, в порядке, 

установленном в подпункте 3.4.3 настоящего Административного регламента. 

3.4.5. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги от заявителя 

через информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

При поступлении заявления в электронной форме посредством федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» через раздел «Личный кабинет», специалист, 

ответственный за прием документов, распечатывает указанное заявление и 

документы и регистрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги с 

присвоением регистрационного номера, который формируется в соответствии с 

подпунктом 3.4.2 настоящего Административного регламента. 

Специалист, ответственный за прием документов: 

проверяет полученное заявление о предоставлении муниципальной услуги; 

регистрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги с 
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присвоением регистрационного номера, который формируется в соответствии с 

подпунктом 3.4.2 настоящего Административного регламента. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 

3.4.6. После регистрации заявления в Журнале учета исполнения 

муниципальной услуги специалист, ответственный за прием документов, передает 

его начальнику управления. Начальник управления рассматривает поступившее 

заявление и в течение 3 рабочих дней с соответствующей резолюцией  передает его 

на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги. 

3.4.7. Срок выполнения административной процедуры составляет                      

4 рабочих дня. 

3.5. Подготовка и выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подготовка специалистом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, в течение 23 календарных дней, информационного письма: 

3.5.1.1. Предоставление информации в области образования: 

об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного 

образования; 

         об организации предоставления общедоступного и бесплатного начального 

общего, основного общего, среднего общего образования общеобразовательными 

учреждениями; 

об организации предоставления дополнительного образования детей (за 

исключением муниципальных услуг образования художественно-эстетической 

направленности) на базе муниципальных образовательных учреждений; 

об организации отдыха детей в каникулярное время на базе муниципальных 

учреждений. 

3.5.1.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2. Результат предоставления муниципальной услуги в течение                    3 

календарных дней, со дня регистрации в журнале исходящей документации, 

специалистом, ответственным за прием документов, выдается (направляется)  

заявителю: 

лично, в случае обращения заявителя непосредственно в Управление; 

с использованием средств почтовой или электронной связи; 

с использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел 

«Личный кабинет». 

3.5.3. Ответственными за выполнение административной процедуры, 

являются специалист, ответственный за прием документов, и специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги.  
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3.5.4. Результатом административной процедуры является 

выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.5. Срок выполнения административной процедуры составляет                      

26 календарных дней. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением  специалистом, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги,  положений Административного регламента, а также принятием им 

решений. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником 

Управления (заместителем начальника Управления). 

За допущенные нарушения порядка и сроков исполнения настоящего 

Административного регламента начальник Управления (заместитель начальника 

Управления) принимает решение о привлечении специалиста, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, к дисциплинарной ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского края. 

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. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся начальником Управления  ежеквартально. 

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся начальником Управления (начальником отдела 

общего и дополнительного образования) в случае поступления обращений и жалоб 

заявителей на полноту и качество предоставления муниципальной услуги. В этом 

случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 

рабочих дней после окончания срока проверки. 

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные 

вопросы (тематические проверки). 

4.2.4. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги не может превышать 7 

дней. 

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Руководитель Управления, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги,  несут ответственность за решения и действия 

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

муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством. 
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4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль 

за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству 

предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению 

качества предоставления муниципальной услуги. 

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно 

специалистам Управления либо с использованием средств телефонной и почтовой 

связи, а также на Интернет - сайт. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,                         

а также должностных лиц, специалистов Управления 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия 

(бездействие) начальника Управления, специалиста, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, специалиста, ответственного за прием 

документов, в досудебном (внесудебном) порядке. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в 

электронной форме в Управление или  Администрацию города Ессентуки.  

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального Интернет-сайта 

Администрации и Думы города Ессентуки,     официального Интернет-сайта 

Управления, федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)»,  на электронный адрес 

Управления, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:  

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ессентуки для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 

города Ессентуки для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
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отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания 

отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами города Ессентуки); 

требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами города Ессентуки; 

отказ специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги,  

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений. 

5.2.2. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

наименование и адрес Управления либо Администрации города Ессентуки; 

фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, 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) начальника 

Управления, специалиста, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, специалиста, ответственного за прием документов; 

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

(бездействием) начальника Управления, специалиста, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, специалиста, ответственного за прием 

документов. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и 

случаев, в которых ответ на жалобу не предоставляется. 

5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях: 

поступления от лица, подавшего жалобу, мотивированного ходатайства о 

приостановлении рассмотрения жалобы; 

болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых 

рассмотрение жалобы в полном объеме не представляется возможным. 

5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях: 

если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.2.2 

Административного регламента; 

если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, 

подавшему жалобу, направлялось решение о результатах досудебного 

(внесудебного) обжалования. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования. 
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Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы и отсутствие оснований, указанных в 

подпункте 5.3.2 Административного регламента. 

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования рассмотрения жалобы. 

В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и 

документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие 

информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, 

намеревающегося подать жалобу. 

5.6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает 

обращение с устной, письменной жалобой или с жалобой в электронной форме на 

действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги: 

специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 

специалиста, ответственного за прием документов, начальнику Управления; 

начальника Управления, заместителю главы администрации города 

Ессентуки, курирующему деятельность Управления в соответствии с 

распределением обязанностей в администрации города Ессентуки, главе города 

Ессентуки. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы. 

5.7.1. Жалоба, поступившая в Управление, администрацию города Ессентуки  

подлежит рассмотрению начальником Управления, заместителем главы 

администрации города Ессентуки, курирующим деятельность Управления в 

соответствии с распределением обязанностей, главой города в течение 15 рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста, 

ответственного за прием документов, специалиста,  предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации.  

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления, 

заместитель главы администрации города Ессентуки, глава города Ессентуки 

принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных специалистом, 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 Ставропольского 

края, муниципальными правовыми актами города Ессентуки, а также в иных 

формах; 



 

 

137 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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

признаков состава административного правонарушения или преступления 

начальник Управления, заместитель главы администрации города Ессентуки 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города 

Ессентуки. 

5.9. Блок-схема предоставления управлением образования администрации 

города Ессентуки   

муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего  общего образования, а также дополнительного образования в 

муниципальных образовательных учреждениях» приведена в приложении  к 

настоящему Административному регламенту. 

 

 
Управляющий делами  
администрации города                                             О.А.Бондарева 
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Приложение 

к Административному  регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление информации об 

организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего 

общего образования, а также 

дополнительного образования в 

муниципальных образовательных 

учреждениях 

 

Блок - схема последовательности административных действий при исполнении 

муниципальной услуги  

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, 

а также дополнительного образования в муниципальных образовательных 

учреждениях» 

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа 

заявителя к сведениям о муниципальной услуге: 

в течение 15 минут в устной форме специалистом, ответственным за прием документов, при 

обращении заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи; 

в течение 30 дней в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при 

обращении заявителя с использованием электронной почты; 

в течение 30 дней в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя с 

использованием почтовой связи. 

  

 

Прием,  регистрация и рассмотрение заявления - 4 рабочих дня 

  

 

Подготовка и выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги – общий 

срок 26  календарных дней: 

подготовка информационного письма - в течение 23 календарных дней; 

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги - в течение                 3 

календарных дней. 
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