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1) постановка ребенка на учет для его зачисления в дошкольную органи-
зацию;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении услуги;

3) комплектование дошкольных организаций на новый учебный год;
4) доукомплектование дошкольных организаций в течение учебного года;
5) зачисление ребенка в дошкольную организацию;
6) предоставление заявителям сведений из информационной системы;
7) перевод из одной дошкольной организации в другую;
8) смена дошкольной организации.

Постановка ребенка на учет для его зачисления в дошкольную орга-
низацию

52. Основанием для начала административной процедуры является посту-
пление в уполномоченный орган заявления о предоставлении места ребенку 
в дошкольной организации (далее в настоящем подразделе – заявление).

Заявление и прилагаемые к нему в соответствии с пунктом 20 настоящего 
регламента документы (дополнительно могут быть представлены по иници-
ативе заявителя документы в соответствии с пунктом 26 настоящего регла-
мента) принимаются уполномоченным органом.

Расписка о приеме документов в день поступления вручается заявителю 
или направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении.

В случае если в заявлении заявитель указал просьбу о направлении ему  
в электронной форме информации по вопросам постановки ребенка на учет 
для его зачисления в дошкольную организацию, указанная копия расписки 
направляется ему в форме электронного документа, подписанного усилен-
ной квалифицированной электронной подписью уполномоченного органа, 
способом, обеспечивающим подтверждение получения заявителем такой 
копии и подтверждение доставки указанного документа, в том числе посред-
ством официального сайта уполномоченного органа, Единого портала.

Заявление о предоставлении услуги и прилагаемые к нему документы, 
поступившие от заявителя в уполномоченный орган непосредственно или 
направленные в уполномоченный орган заказным почтовым отправлением  
с уведомлением о вручении, регистрируются в день поступления, а направ-
ленные в электронной форме или через ГБУ «МФЦ» – не позднее рабочего 
дня, следующего за днем поступления в уполномоченный орган заявления  
о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов.

Ответственный исполнитель осуществляет проверку поступившего заяв-
ления на правильность оформления и полноту прилагаемых к нему доку-
ментов, а также на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, 
предусмотренных пунктом 34 настоящего регламента.

В случае, если заявление оформлено надлежащим образом и прилагаемые  
к нему документы представлены в полном объеме, ответственный исполни-
тель вносит данные заявления в информационную систему и готовит проект 
расписки о приеме документов.

Расписка о приеме документов подписывается уполномоченным долж-
ностным лицом и в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня по-
ступления заявления и прилагаемых к нему документов, направляется заяви-
телю способом, указанным в заявлении, в том числе в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-
писью уполномоченного органа, способом, обеспечивающим подтвержде-
ние получения заявителем данного уведомления и подтверждение доставки 
уведомления, в том числе посредством официального сайта уполномоченно-
го органа, Единого портала.

При необходимости подтверждения данных заявления заявителю направ-
ляется соответствующее уведомление о подтверждении данных заявления  
с указанием перечня документов, необходимых для представления, а также 
места и сроков представления этих документов (в случае подачи заявления 
в электронном виде).

В случае предоставления заявителем документов для подтверждения данных 
заявления в соответствии с требованиями, установленными в уведомлении  
о подтверждении данных заявления, заявителю направляется уведомление  
о принятии заявления к рассмотрению (в случае подачи заявления в элек-
тронном виде).

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 34 настоящего регламента заявителю на-
правляется уведомление об отказе в предоставлении услуги (в случае подачи 
заявления в бумажном и в электронном виде).

Уведомление об отказе в предоставлении услуги подписывается уполно-
моченным должностным лицом и в срок, не превышающий трех рабочих 
дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов, на-
правляется заявителю способом, указанным в заявлении, в том числе в фор-
ме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного органа, способом, обеспечива-
ющим подтверждение получения заявителем данного уведомления и под-
тверждение доставки уведомления, в том числе посредством официального 
сайта уполномоченного органа, Единого портала.

После внесения данных заявления в информационную систему заявителю 
направляется уведомление о рассмотрении заявления с указанием индиви-
дуального номера заявления и даты получения направления в дошкольную 
организацию (в случае подачи заявления в электронном виде).

Уведомление о рассмотрении заявления подписывается уполномоченным 
должностным лицом и в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня 
внесения данных в информационную систему, направляется заявителю спо-
собом, указанным в заявлении, в том числе в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью упол-
номоченного органа, способом, обеспечивающим подтверждение получения 
заявителем данного уведомления и подтверждение доставки уведомления, в 
том числе посредством официального сайта уполномоченного органа, Еди-
ного портала.

Заявитель имеет право внести следующие изменения в заявление  
с сохранением даты постановки ребенка на учет:

изменить ранее выбранные дошкольные организации;
изменить сведения о внеочередном, первоочередном, преимущественном 

праве зачисления (приема) в дошкольную организацию;
изменить данные о ребенке и о заявителе (смена фамилии, имени, отче-

ства, адреса);
изменить желаемую дату зачисления.
Для внесения изменений в заявление заявитель может обратиться  

непосредственно в уполномоченный орган.
53. Критериями принятия решения по административной процедуре явля-

ется наличие или отсутствие оснований для отказа в принятии заявления и 
прилагаемых к нему документов к рассмотрению.

54. Результатом административной процедуры является постановка ребенка 
на учет для его зачисления в дошкольную организацию или решение об отказе  
в предоставлении услуги.

55. Способом фиксации результата административной процедуры является 
направление уведомления о рассмотрении заявления с присвоением заявле-
нию индивидуального номера либо об отказе в предоставлении услуги.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

56. Основанием для начала административной процедуры является при-
нятие заявления о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов  
к рассмотрению, поданного заявителем через федеральную государ-
ственную информационную систему «Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)».

Направление межведомственных запросов допускается только с целью 
предоставления услуги.

Межведомственное электронное взаимодействие осуществляется  
с органами (организациями) в целях получения сведений, указанных в пун-
ктах 20 и 26 настоящего регламента.

Межведомственное электронное взаимодействие в целях получения све-
дений в электронной форме осуществляется при наличии технической воз-
можности.

Формирование и направление межведомственных запросов осуществля-
ется должностным лицом уполномоченного органа, уполномоченным на 
формирование и направление межведомственных запросов, в соответствии с 
требованиями статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, в форме электрон-
ного документа путем заполнения электронных форм межведомственного 
запроса.

В случае если техническая возможность направления запросов и полу-
чения информации с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия отсутствует, запросы направляются на бумаж-
ном носителе.

Максимальный срок для направления межведомственных запросов состав-
ляет 5 рабочих дней со дня принятия заявления о предоставлении государ-
ственной услуги и прилагаемых к нему документов к рассмотрению.

Направление повторного межведомственного запроса с использованием 
единой системы межведомственного электронного взаимодействия не до-
пускается.

Непредставление либо несвоевременное представление органом (ор-
ганизацией), в который направлены межведомственные запросы, ответа  
не может являться основанием для отказа в предоставлении услуги.

57. Критерием принятия решения по административной процедуре является 
принятие заявления о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов  
к рассмотрению.

58. Результатом административной процедуры является получение в рамках 
межведомственного взаимодействия информации (ответов), необходимой  
для предоставления услуги, либо непоступление информации (ответов)  
в установленные сроки.

59. Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация документов, поступивших в уполномоченный орган, содержа-
щих запрошенную информацию.

Комплектование дошкольных организаций на новый учебный год

60. Основанием для начала административной процедуры является насту-
пление срока комплектования с 1 июня по 31 августа текущего года (доуком-
плектование с 1 сентября по 1 мая следующего календарного года).

В срок до 15 мая текущего года дошкольные организации предоставляют в 
уполномоченный орган информацию о количестве свободных мест в группах,  
в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном 
году.

Формирование списка детей осуществляется отдельно по каждой возраст-
ной группе, начиная с даты рождения детей от 1 сентября по август следую-
щего календарного года, и производится в следующей последовательности:

дети, имеющие внеочередное право на зачисление в дошкольную органи-
зацию;

дети, имеющие первоочередное право на зачисление в дошкольную орга-
низацию;

дети, имеющие преимущественное право на зачисление в дошкольную ор-
ганизацию;

дети, зачисляемые в дошкольную организацию в соответствии  
с очередностью, определенной по дате постановки ребенка на учет. 

Списки детей для зачисления в дошкольную организацию в обязательном 
порядке должны содержать идентификатор заявления, указание возраст-
ной категории группы, указание наличия внеочередного, первоочередного  
или преимущественного права для приема, номер дошкольной организации,  
в которую зачисляется ребенок, режим пребывания ребенка в группе, на-
правленность группы.


