
 

 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЗАЧИНСКОГО РАЙОНА 
 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ     
 

 

31.12.2010 г.        с. Казачинское                          №  729-п 

 

 

 

 

Об утверждении административного регламента отдела образования админист-

рации Казачинского района предоставления муниципальной услуги по приему 

заявлений, постановке на учѐт и зачислению детей в образовательные учрежде-

ния, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного 

образования, на территории муниципального образования Казачинский район 

 

 

       В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации 

в 2006 – 2010 годах и планом мероприятий по проведению административной реформы 

в Российской Федерации в 2006 – 2010 годах, одобренным распоряжением Правитель-

ства Российской Федерации от 11.11.2005 года №679 «О порядке разработки и утвер-

ждения административных регламентов исполнения государственных функций и адми-

нистративных регламентов  предоставления государственных услуг», постановлением 

администрации Казачинского района от 26.10.2010  №558-п «Об утверждении порядка 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муници-

пальных услуг», и руководствуясь ст. 36 Устава Казачинского района 
 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить административный регламент отдела образования  предоставления муни-

ципальной услуги по приему заявлений, постановке на учѐт и зачислению детей в обра-

зовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу 

дошкольного образования, на территории муниципального образования Казачинский 

район (приложение).   

2. Разместить постановление и вышеуказанный административный регламент исполне-

ния муниципальной услуги в сети Интернет на официальном сайте администрации Ка-

зачинского района. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя гла-

вы администрации района по социальным вопросам, начальника отдела образования 

А.И.Козлова. 

4. Постановление вступает в силу со дня подписания и распространяет свое действие на 

правоотношения, возникшие с 27.12.2010 г. и подлежит официальному опубликованию. 

 

 

 

Глава администрации района                                        В.Л. Лопатин 

 



 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением  

администрации 

Казачинского района  

от 31.12.2010 г. №  729-п 

 

   Административный регламент 

предоставления отделом образования администрации Казачинского района   му-

ниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учѐт и зачислению детей 

в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования, на территории муниципального  

образования Казачинский район 

   

1. Общие положения 

 

1.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений, постановка на учет и за-

числение детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразова-

тельную программу дошкольного образования, на территории муниципального образо-

вания Казачинский район (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Настоящий административный регламент предоставления отделом образования ад-

министрации Казачинского района муниципальной услуги  (далее – Администра-

тивный регламент) разработан в целях повышения доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (ад-

министративных процедур)  при предоставлении муниципальной услуги.  

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования ад-

министрации Казачинского района (далее – Отдел образования). 

Административные действия при предоставлении муниципальной услуги осуществля-

ются специалистами Отдела образования, а также специалистами образовательных уч-

реждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного об-

разования, на территории муниципального образования Казачинский район  (далее – 

специалисты  образовательного учреждения). 

Перечень образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования, на территории муниципального образования Ка-

зачинский район (далее – образовательные учреждения) приведен в приложении № 1            

к настоящему Административному регламенту. 

1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане в возрасте от 2 месяцев 

до 7 лет (далее – Получатели). 

1.5. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные 

представители) Получателей (далее – Заявители). 

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление Получа-

теля в образовательное учреждение. 

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, 

является издание приказа руководителем образовательного учреждения о зачислении 

Получателя в образовательное учреждение. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений, постановка на учет и за-

числение детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразова-

тельную программу дошкольного образования, на территории муниципального образо-

вания Казачинский район. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования ад-

министрации Казачинского района. 



 

 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Феде-

ральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», №186, 08.10.2003, «Российская га-

зета», № 202, 08.10.2003); 

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Ведомо-

сти СНД и ВС РФ», 30.07.1992, № 30, ст. 1797, «Российская газета», № 172, 31.07.1992);  

Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, 

ст. 3802, «Российская газета»,  № 147, 05.08.1998); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении 

типового положения о дошкольном образовательном учреждении» («Российская газета», № 200, 

24.09.2008, «Собрание законодательства РФ», 29.09.2008, № 39, ст. 4432); 

Законом Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674  «Об образовании» («Краснояр-

ский рабочий», № 196, 28.12.2004, «Ведомости высших органов государственной вла-

сти Красноярского края», № 36, 28.12.2004); 

Уставом Казачинского района принятым Казачинским районным советом депутатов 11 

июня 1997 года, последние изменения внесены 15.05.2009года; 

Положением об отделе образования администрации Казачинского района №450-п от 

07.09.2010 года. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Документы на предоставление муниципальной услуги принимаются круглого-

дично. 

2.4.2. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не мо-

жет превышать 30 минут. При направлении документов  по почте (в том числе по элек-

тронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с 

момента поступления документов в Отдел образования. 

2.4.3. Срок рассмотрения документов Заявителя составляет 3 дня  с момента приема и 

регистрации документов Заявителя. 

2.4.4. Выдача направления осуществляется в течение 3 дней с момента уведомления 

Заявителя об освобождении места в образовательном учреждении; 

2.4.5. Зачисление Получателя в образовательное учреждение осуществляется в течение            

3 дней с момента представления Заявителем в образовательное учреждение докумен-

тов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента. 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(далее - документы): 

заявление Заявителя; 

свидетельство о рождении Получателя; 

паспорт Заявителя; 

документ, подтверждающий право на льготы (для льготной категории Получателей); 

заключение психолого-медико-педагогической комиссии (в случае необходимости ока-

зания Получателю коррекционных услуг). 

2.5.1. На стадии зачисления Получателя в образовательное учреждение Заявитель пред-

ставляет в образовательное учреждение: 

направление для зачисления Получателя в образовательное учреждение, выданное От-

делом образования (далее - направление), соответствующее требованиям пункта 3.7.3 

настоящего Административного регламента; 

медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для посещения образова-

тельного учреждения. 

2.5.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

можно получить у специалистов Отдела образования, специалистов образовательных 

учреждений, а также  на официальном сайте Отдела образования http://kazobraz.ukoz.ru. 



 

 

2.5.3. Общие требования к оформлению документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

заявление должно содержать: 

наименование образовательного учреждения, выбранное Заявителем для зачисления 

Получателя; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя; 

почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которым может быть направлен от-

вет; 

контактный телефон (при наличии); 

подпись, дату. 

2.5.4. Документы предоставляются на русском языке либо имеют  

в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык. 

2.5.5. Заявление оформляется Заявителем рукописным  или машинописным способом. 

В случае если заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнитель-

но в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отче-

ство (полностью) и дату подачи заявления. 

2.5.6. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

исправлений. 

Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть раз-

борчивы. 

Для получения муниципальной услуги предоставляются копии документов и их ориги-

налы. Копии заверяются специалистами Отдела образования в момент их подачи. 

2.5.7. Документы направляются в образовательное учреждение посредством личного 

обращения Заявителя либо направления документов по почте, либо по электронной 

почте. 

2.5.8. В случае отправления документов по электронной почте все документы, содер-

жащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разре-

шение фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм). 

Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в мас-

штабе 1:1.  

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги несоответствие до-

кументов требованиям, изложенным в пунктах 2.5, 2.5.3-2.5.8 настоящего Администра-

тивного регламента. 

2.6.1. На стадии зачисления Получателя в образовательное учреждение, основаниями 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего Админист-

ративного регламента; 

несоблюдение требования, изложенного в пункте 3.7.3 настоящего Административного 

регламента. 

2.6.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по основаниям, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Административного регла-

мента, специалист Отдела образования письменно уведомляет об этом Заявителя с объ-

яснением причин отказа и предлагает принять меры по их устранению. 

2.6.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по основаниям, предусмотренным пунктом 2.6.1 настоящего Административного рег-

ламента, специалист образовательного учреждения письменно уведомляет об этом Зая-

вителя                     с объяснением причин отказа. 

2.6.4. В случае если причины, по которым было принято решение об отказе в предос-

тавлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель 

вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

2.7. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

отсутствие свободных мест в образовательных учреждениях. 



 

 

2.7.1. В случае принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной 

услуги по основаниям, предусмотренным в пункте 2.7 настоящего Административного 

регламента, специалист Отдела образования письменно уведомляет об этом Заявителя. 

2.7.2. После освобождения места в образовательном учреждении, специалист Отдела 

образования письменно уведомляет Заявителя о возможности возобновления предос-

тавления муниципальной услуги (об освобождении места в образовательном учрежде-

нии) и приглашает Заявителя в Отдел образования для выдачи ему направления. 

2.8. Прием документов при личном обращении Заявителя ведется специалистами Отде-

ла образования без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальный 

срок ожидания в очереди не превышает 30 минут. 

2.9. Специалист Отдела образования, ответственный  за прием и регистрацию докумен-

тов Заявителей, регистрирует документы в журнале входящих документов Отдела об-

разования, а также в случае личного обращения Заявителя ставит отметку и дату прие-

ма документов от Заявителя на втором экземпляре заявления. 

Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не превыша-

ет 30 минут. При направлении документов  по почте (в том числе по электронной поч-

те) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента посту-

пления документов  в Отдел образования. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.10.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожи-

дания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и 

обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи ин-

формации). 

2.10.2. Рабочее место специалистов Отдела образования и специалистов образователь-

ных учреждений в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным ком-

пьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам. 

2.10.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается 

оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верх-

ней одежды посетителей.  

2.10.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются 

схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специа-

листов образовательного учреждения. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротуше-

ния и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги: 

2.11.1. Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги; 

2.11.2. Качество предоставления муниципальной услуги: 

 показатели точности обработки данных Специалистами; 

 правильность оформления документов Специалистами; 

 качество процесса обслуживания Заявителей; 

2.11.3. Доступность муниципальной услуги: 

 простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги; 

 ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

 количество и удаленность мест предоставления муниципальной услуги. 

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

3. Административные процедуры 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих 

административных процедур: 

прием и регистрация документов Заявителя (пункт 3.5 настоящего Административного 

регламента); 



 

 

рассмотрение специалистом отдела образования  документов Заявителя (пункт 3.6 на-

стоящего Административного регламента); 

выдача направления для зачисления Получателя в образовательное учреждение (пункт 

3.7 настоящего Административного регламента); 

зачисление Получателя в образовательное учреждение (пункт 3.8 настоящего Админи-

стративного регламента). 

3.2. Ответственными за выполнение административных действий при предоставлении 

муниципальной услуги являются специалисты Отдела образования  и специалисты об-

разовательного учреждения (далее совместно – Специалисты). 

3.3. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставле-

нии муниципальной услуги, показана в блок-схеме, являющейся приложением № 2                           

к настоящему Административному регламенту. 

3.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур: 

прием и регистрация документов Заявителя – не более 1 дня с момента поступления 

документов Заявителя в Отдел образования;  

рассмотрение специалистом Отдела образования документов Заявителя – 3 дня с мо-

мента приема и регистрации документов Заявителя; 

выдача направления для зачисления Получателя в образовательное учреждение – 3 дня                

с момента уведомления Заявителя об освобождении места в образовательном учрежде-

нии; 

зачисление Получателя в образовательное учреждение – 3 дня с момента представления 

Заявителем в образовательное учреждение документов, предусмотренных пунктом 

2.5.1. настоящего Административного регламента. 

3.5. Прием и регистрация документов Заявителя. 

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступле-

ние документов Заявителя в Отдел образования. 

3.5.2. Специалист Отдела образования, ответственный  за прием и регистрацию доку-

ментов Заявителей, регистрирует документы  в журнале входящих документов Отдела 

образования, а также в случае личного обращения Заявителя ставит отметку и дату 

приема документов  от Заявителя на втором экземпляре заявления. 

3.5.3. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не мо-

жет превышать 30 минут. При направлении документов  по почте (в том числе по элек-

тронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с 

момента поступления документов в Отдел образования. 

3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация до-

кументов в журнале входящих документов Отдела  образования. 

3.6. Рассмотрение специалистом Отдела образования документов Заявителя. 

3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является регистра-

ция документов в журнале входящих документов. 

3.6.2. В ходе исполнения административной процедуры специалист Отдела образова-

ния: 

проверяет документы на соответствие требованиям, изложенным  в пунктах 2.5, 2.5.3 – 

2.5.8 настоящего Административного регламента; 

выясняет наличие мест в образовательном учреждении. 

3.6.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Админи-

стративного регламента, специалист Отдела образования 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 наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Админи-

стративного регламента, специалист Отдела образования принимает решение о приос-

тановлении предоставления муниципальной услуги, о чем письменно уведомляет Зая-

вителя. 



 

 

3.6.5. После освобождения места в образовательном учреждении, специалист Отдела 

образования письменно уведомляет Заявителя о возможности возобновления предос-

тавления муниципальной услуги (об освобождении места в образовательном учрежде-

нии) и приглашает Заявителя в Отдел образования для выдачи ему направления. 

3.6.6. Исполнение административной процедуры осуществляется в течение 3 дней с 

момента регистрации документов Заявителя. 

3.6.7. Результатом исполнения данной административной процедуры является: 

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги – поста-

новки на учет; 

принятие решения о выдаче направления. 

3.7. Выдача направления. 

3.7.1. Основанием для начала административного действия является принятие специа-

листом Отдела образования  решения о выдаче направления. 

3.7.2. В ходе исполнения данной административной процедуры специалист Отдела об-

разования выдает Заявителю направление, также разъясняет срок, в течение которого 

оно действительно. Факт выдачи направления регистрируется в журнале. 

3.7.3. Направление действительно для предъявления в образовательное учреждение в 

течение 14 календарных дней со дня его выдачи Заявителю. В случае непредставления 

направления Заявителем в образовательное учреждение в течение указанного срока ме-

сто для зачисления в образовательное учреждение передается другому Получателю. 

3.7.4. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 дней с мо-

мента уведомления Заявителя об освобождении места в образовательном учреждении. 

3.8. Зачисление Получателя в образовательное учреждение. 

3.8.1. Основанием для начала данной административной процедуры является представ-

ление Заявителем в образовательное учреждение документов, предусмотренных пунк-

том 2.5.1 настоящего Административного регламента. 

3.8.2. В ходе исполнения административной процедуры специалист образовательного 

учреждения: 

проверяет представленные Заявителем документы на соответствие требованиям пунк-

тов 2.5.1, 3.7.3 настоящего Административного регламента; 

готовит приказ о зачислении Получателя в образовательное учреждение; 

знакомит Заявителя с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право веде-

ния образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, 

образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и дру-

гими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса; 

знакомит Заявителя с правами и обязанностями сторон и другими положениями Дого-

вора, заключаемого между Заявителем и образовательным учреждением. 

3.8.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по основаниям, предусмотренным пунктом 2.6.1 настоящего Административного рег-

ламента, специалист образовательного учреждения письменно уведомляет об этом Зая-

вителя                     с объяснением причин отказа. 

3.8.4. Результатом исполнения административной процедуры является зачисление По-

лучателя в образовательное учреждение (издание приказа руководителем образова-

тельного учреждения о зачислении Получателя  в образовательное учреждение) либо 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8.5. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 дней с мо-

мента представления Заявителем в образовательное учреждение необходимых доку-

ментов. 

3.9. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

3.9.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществля-

ется: 



 

 

непосредственно Специалистами при личном обращении Заявителя; 

с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электрон-

ного информирования. 

3.9.2. Почтовый адрес Отдела образования:  663100, Россия, Красноярский край, Каза-

чинский район, с. Казачинское, ул. Советская 144. 

3.9.3. Фактический адрес Отдела образования: 663100, Россия, Красноярский край, Ка-

зачинский район, с. Казачинское, ул. Советская 144. 

3.9.4. Электронный адрес Отдела образования: rajno@krasmail.ru. 

3.9.5. Официальный сайт Отдела образования: http://kazobraz.ukoz.ru 

3.9.6. Телефоны для справок и консультаций: 8 (391-96) 21-225,21-404, 21-383 

3.9.7. График работы Отдела образования: 

понедельник – пятница  – с 9:00 до 17:00, 

время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00, 

суббота, воскресенье     – выходные дни. 

3.9.8. Часы приема Заявителей Специалистами: 

понедельник – пятница  – с 9:00 до 17:00, 

время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00, 

суббота, воскресенье      – выходные дни. 

3.9.9. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы образо-

вательных учреждений приведены в приложении № 1 к настоящему Административ-

ному регламенту. 

3.9.10. Специалисты Отдела образования осуществляют информирование: 

о местонахождении и графике работы Отдела образования, о способах получения ин-

формации, о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений; 

о справочных телефонах Отдела образования и образовательных учреждений; 

об адресе официального сайта в сети Интернет и адресе электронной почты Отдела  об-

разования и образовательных учреждений; 

о порядке получения информации заинтересованными лицами  по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услу-

ги; 

о порядке предоставления муниципальной услуги. 

3.9.11. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осущест-

вляется в форме: 

непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по телефону) со 

Специалистами; 

ответа на письменное обращение Заявителей; 

информационных материалов, размещенных на официальном сайте Отдела образова-

ния в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении Отдела 

образования и образовательного учреждения. 

3.9.12. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в поряд-

ке 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. 

3.9.13. 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. 

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на по-

ставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на 

другое должностное лицо. 



 

 

3.9.14. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по теле-

фону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не 

унижая их чести и достоинства. 

3.9.15. На информационных стендах в помещении Отдела образования размещаются 

следующие информационные материалы: 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги; 

блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех админист-

ративных процедур (приложение № 2 к административному регламенту); 

перечень документов, которые Заявитель должен представить для предоставления му-

ниципальной услуги; 

образец заявления; 

адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Отдела 

образования; 

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

настоящий Административный регламент; 

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муни-

ципальной услуги, размещается у входа в помещение Управления образованием. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

 

4.1. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего Административ-

ного 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 Административного регла-

мента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги 

конкретному Заявителю начальником  отдела образования (руководителем образова-

тельного учреждения) – в отношении подчиненных Специалистов, предоставляющих 

муниципальную услугу. 

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и каче-

ства выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной ус-

луги. 

4.3. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего Административ-

ного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется должностным 

лицом отдела образования путем проведения соответствующих проверок. 

Периодичность проведения плановых проверок определяется начальником Отдела об-

разования. 

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего 

Административного регламента  проводятся должностным лицом Отдела образования 

при поступлении информации о несоблюдении Специалистами требований настоящего 

регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих кон-

трольно-надзорными полномочиями, или суда. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнени-

ем той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе начальника От-

дела образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об 

исполнении настоящего Административного регламента и подготовки предложений  по 

совершенствованию деятельности Отдела образования при предоставлении муници-

пальной услуги. 



 

 

4.7. Специалисты несут персональную ответственность за исполнение административ-

ных процедур в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов, а также прини-

маемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги 

 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия Специалистов, при-

нятых приказов в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судеб-

ном порядке. 

5.2. Заявитель вправе обратиться в Отдел образования либо  

в образовательное учреждение с требованием о предоставлении информации и доку-

ментов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обос-

нования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы Специа-

листов. 

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы в досудебном по-

рядке. 

Действия (бездействие) специалистов образовательных учреждений обжалуются на-

чальнику Отдела образования либо руководителю образовательного учреждения. 

Действия (бездействие) специалистов Отдела образования обжалуются начальнику От-

дела образования. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное 

обращение (жалоба) Заявителя. 

Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них: 

фамилии автора письменного обращения; 

сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем 

принято); 

подписи автора письменного обращения; 

почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен 

ответ. 

Если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выра-

жения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также чле-

нов его семьи, письменное обращение может быть оставлено без ответа по существу 

поставленных в нем вопросов, а Заявителю, направившему письменное обращение, со-

общено о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ  

на него не дается, о чем сообщается в течение 7 дней с момента регистрации обращения 

Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес 

или адрес электронной почты поддаются прочтению. 

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоя-

тельства, начальником Отдела образования (руководителем образовательного учрежде-

ния) может быть принято решение о безосновательности очередного письменного об-

ращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном реше-

нии уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение. 

Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охра-

няемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему письменное обраще-

ние, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса  

в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.5. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершае-



 

 

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

совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государствен-

ный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.6. По результатам рассмотрения письменного обращения начальник Отдела образова-

ния (руководителем образовательного учреждения) принимается решение об удовле-

творении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении. 

5.7. Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснован-

ным, то начальником отдела образования (руководителем образовательного учрежде-

ния) принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации специалиста Отдела образования или специалиста 

образовательного учреждения, ответственного за действия (бездействие) и решения, 

осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основа-

нии настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу обра-

тившегося. 

5.8. Письменные жалобы Заявителей рассматриваются с учетом времени подготовки 

ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента получения жалобы, в соответствии              

с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 

05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст.2060, «Парламент-

ская газета», № 70-71, 11.05.2006). 

5.9. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) Специалистов, решения, 

принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установлен-

ном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание зако-

нодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1  
к Административному регламенту 

предоставления отделом образования  

администрации Казачинского района    

муниципальной услуги по приему заявлений,  

постановке на учѐт и зачислению детей  

в образовательные учреждения, реализующие  

основную общеобразовательную программу  

дошкольного образования, на территории  

муниципального образования Казачинский район 

 

 

Сведения 

о местах нахождения и графиках работы образовательных 

учреждений, реализующих общеобразовательную программу дошкольного обра-

зования, расположенных на территории муниципального образования Казачин-

ский район 

 

№ 

п/

п 

Наименование образова-

тельного учреждения 

Почтовый  

адрес 

Элек-

тронный 

адрес 

Контактный 

телефон, 

факс 

График 

работы 

1. Муниципальное дошкольное 

образовательное учреждение 

«Казачинский детский сад 

№1. Ясли» 

663100,  

с. Казачинское, 

ул. Вейнбаума, 2 

 21-392, 

22-252 

7.30-18.00 

2. Муниципальное дошкольное 

образовательное учреждение 

«Казачинский детский сад 

№2» 

663100, 

с. Казачинское, 

ул. Мира, 21 

 22-226 7.30-17.30 

3. Муниципальное дошкольное 

образовательное учреждение 

«Галанинский  

детский сад» 

663115, 

с. Галанино, 

ул. Енисейская, 2 

 

 71-242 7.30-18.00 

4. Муниципальное дошкольное 

образовательное учреждение 

«Рождественский детский 

сад» 

663106, 

с. Рождественское, 

ул. Молодежная, 5 

 

 74-140 7.30-18.00 

5. Муниципальное дошколь-

ное образовательное уч-

реждение «Талажанский  

детский сад» 

663107,  

с. Талажанка,  

ул. Советская, 19А 

 73-157 7.30-18.00 

6. Муниципальное дошколь-

ное образовательное уч-

реждение «Вороковский 

детский сад» 

663107,  

с. Вороковка,  

пер. Речной 10 

 73-136 7.30-18.00 

7. Муниципальное дошколь-

ное образовательное уч-

реждение детский сад 

«Челноковский  

детский сад» 

663101,  

д. Челноки,  

ул. Ленина, 7 

 

 77-291 8.00-18.00 

8. Муниципальное дошколь-

ное образовательное уч-

реждение «Мокрушинский  

663102, 

с. Мокрушинское, 

ул. Опытная, 1 

 75-164 7.30-17.30 



 

 

детский сад» 

9. Муниципальное дошколь-

ное образовательное уч-

реждение  

«Дудовский детский сад» 

663104,  

с. Дудовка, 

ул. Озерная, 22 

 76-129 7.30-18.00 

10

. 

Муниципальное дошколь-

ное образовательное уч-

реждение «Отношинский  

детский сад» 

663105,  

с. Отношка,  

ул. Гагарина, 8 

 76-230 

(сельский 

совет) 

7.30-17.30 

11

. 

Муниципальное дошколь-

ное образовательное уч-

реждение «Момотовский  

детский сад» 

663110, 

с. Момотово, 

ул. Лесная, 3 

 79-286 7.30-18.00 

12

. 

Муниципальное дошколь-

ное образовательное уч-

реждение «Пискуновский  

детский сад» 

663111, 

с. Пискуновка, 

ул. Заводская, 9 

 79-377 7.30-17.30 

13

. 

Муниципальное общеоб-

разовательное учреждение 

дошкольного  и младшего 

школьного  возраста Мат-

веевская начальная  

школа-детский сад 

 

663107, 

д. Матвеевка, 

ул. Новая, 4 

 73-131 7.30-18.00 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2 
к Административному регламенту 

предоставления отделом образования  

администрации Казачинского района    

муниципальной услуги по приему заявлений,  

постановке на учѐт и зачислению детей  

в образовательные учреждения, реализующие  

основную общеобразовательную программу  

дошкольного образования, на территории  

                                                                                     муниципального образования Казачинский район  
 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления отделом образования администрации Казачинского района 

муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учѐт и зачислению 

детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразователь-

ную программу дошкольного образования на территории муниципального обра-

зования Казачинский район 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 Да           Нет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

     Нет                 

Да 

 
   

прием и регистрация документов Заяви-

теля  

(п.3.5 Административного регламента) 

 

рассмотрение документов Заявителя 

(п.3.6 Административного регламента) 

 

наличие оснований для от-

каза в предоставлении  му-

ниципальной услуги  

(п. 2.6 Административного 

регламента) 

уведомление Заявителя об отказе в предос-

тавлении муниципальной услуги, разъясне-

ние причин отказа 

(п.3.6.3 Административного регламента) 

 

документы Заявителя 

(п. 2.5 Административного 

регламента) 

 

Начало 

 

наличие мест в образо-

вательном учреждении  



 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

представление документов в образовательное 

учреждение (п. 3.8.1 Административного рег-

ламента) 

постановка на учет, приостановление предос-

тавления муниципальной услуги 

(п.3.6.7 Административного регламента) 

 

выдача направления для зачисления Получа-

теля в образовательное учреждение 

( п. 3.7 Административного регламента) 

наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунк-

том 2.6.1. Административного 

регламента 

зачисление Получателя в образовательное уч-

реждение 

(п.3.8 Административного регламента) 

уведомление Заявителя об отказе в предос-

тавлении муниципальной услуги, разъясне-

ние причин отказа 

(п.3.8.3 Административного регламента) 

 

Конец 

 


