
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ШПАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

  СТАВРОПОЛЬСКОГО  КРАЯ 

 

28 мая 2019 г.                                         г.Михайловск                                               № 452 
 
 
 
О внесении изменений в административный регламент предоставления       
администрацией Шпаковского муниципального района Ставропольского 
края государственной услуги «Выплата компенсации части платы, взимаемой 
с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми,       ос-
ваивающими образовательные программы дошкольного образования в     об-
разовательных организациях», утвержденный постановлением адми-
нистрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края            
от 18.04.2016 № 318 
 
 

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 г.     

№ 295-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения органами ис-

полнительной власти Ставропольского края административных регламентов 

предоставления государственных услуг, порядка разработки и утверждения 

органами исполнительной власти Ставропольского края административных 

регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функ-

ций и порядка проведения экспертизы проектов административных регла-

ментов предоставления государственных услуг, проектов административных 

регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функ-

ций» (с изменениями от 18.02.2019 № 65-п), во исполнение постановления 

Правительства Ставропольского края от 26 февраля 2007 г. № 26-п «О ком-

пенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей)     

за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы 

дошкольного образования в образовательных организациях» (в редакции по-

становления Правительства Ставропольского края от 10.04.2018 № 132-п), 

приказа министерства образования Ставропольского края от 15.03.2019          

№ 373-пр «О внесении изменений в Типовой административный регламент 

предоставления органами местного самоуправления муниципальных районов 

и городских округов Ставропольского края государственной услуги «Выпла-

та компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представите-

лей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные           

программы дошкольного образования в образовательных организациях», ут-

вержденный приказом министерства образования и молодежной политики 

Ставропольского края от 13 января 2015 г. № 8-пр», администрация Шпаков-

ского муниципального района Ставропольского края 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
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1. Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся в администра-

тивный регламент предоставления администрацией Шпаковского муници-

пального района Ставропольского края государственной услуги «Выплата 

компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представите-

лей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные про-

граммы дошкольного образования в образовательных организациях», ут-

вержденный постановлением администрации Шпаковского муници-

пального района Ставропольского края от 18.04.2016 № 318 (с измене-

ниями, внесенными постановлением администрации Шпаковского муници-

пального района от 24.12.2018 № 765). 

 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                   

на заместителя главы администрации Шпаковского муниципального района  

Козюра Г.И. 

 

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после 

его официального опубликования.  

 

 
 
Глава Шпаковского  
муниципального района 
Ставропольского края                                                                       С.В.Гультяев 
 
 

 УТВЕРЖДЕНЫ 
постановлением администрации 

Шпаковского муниципального района 
Ставропольского края 

от 28 мая 2019 г. № 452 
 
 
 

ИЗМЕНЕНИЯ, 
 

которые вносятся в административный регламент предоставления                   
администрацией Шпаковского муниципального района Ставропольского края 

государственной услуги «Выплата компенсации части платы, взимаемой с       
родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми,             ос-
ваивающими образовательные программы дошкольного образования              в 

образовательных организациях» 
 

 
1. Пункт 1.3 Раздела I «Общие положения» изложить в следующей редак-

ции: 

«1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ-

ственной услуги 

Информация о порядке предоставления государственной услуги предос-

тавляется любым заинтересованным лицам: 

путем личного консультирования заинтересованных лиц в отделе образо-

вания администрации Шпаковского муниципального района по адресу: 356240, 
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Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Октябрьская, 

д.322: 

график работы: с 08-00 до 17-00;  

обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00; 

выходной: суббота, воскресенье; 

контактный телефон: 8(86553)63280; 

факс: 8(86553)63280; 

официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет»: http://edu-shmr.ru/; 

адрес электронной почты: shpak@stavminor.ru; 

посредством размещения утвержденного администрацией Шпаковского 

муниципального района административного регламента в здании отдела обра-

зования администрации Шпаковского муниципального района на стенде; 

через федеральную государственную информационную систему «Единый 

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

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, телефонах для 

справок (консультаций) организаций, участвующих в предоставлении государ-

ственной услуги указываются в приложении № 3 к Административному регла-

менту. 

1.3.1. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления го-

сударственной 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 государствен-

ной услуги осуществляется в устной и письменной форме. 

1.3.1.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставле-

ния государственной услуги осуществляется специалистами отдела образова-

ния, ответственными за предоставление государственной услуги (далее - спе-

циалисты), при обращении заявителей лично или по телефону. 

1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предос-

тавления государственной услуги осуществляется специалистами, ответствен-

ными за предоставление государственной услуги, при обращении заявителей 

путем почтовых или электронных отправлений. 

1.3.1.5. 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 отдела образова-

ния, оформившего письменный ответ. 

1.3.1.6. Публичное устное информирование осуществляется с привлече-

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

1.3.1.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-

сайты, а также - оформления информационных стендов. 
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1.3.2. Информация о порядке предоставления государственной услуги 

должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, пол-

ной. 

1.3.3. Обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные 

и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимо-

действия 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 тре-

бует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуаль-

ное устное информирование, предлагает заявителю обратиться в письменном 

виде либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информи-

рования. 

Время ожидания заявителя в очереди при индивидуальном устном кон-

сультировании не должно превышать 15 минут. 

Прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги 

осуществляется: 

начальником планово-экономической службы отдела образования адми-

нистрации Шпаковского муниципального района;  

специалистом, уполномоченным планово-экономической службой отдела 

образования, в установленном порядке на предоставление государственной ус-

луги (далее - должностные лица), согласно графику приема граждан; 

специалистом образовательной организации, указанной в приложении    

№ 3 к Административному регламенту. 

 

ГРАФИК 

приема граждан по личным вопросам 

 

Должностное лицо, 

осуществляющее прием 

Дни приема Время 

приема 

Начальник планово-экономической 

службы отдела образования администра-

ции Шпаковского муниципального рай-

она 

ежедневно с «15-00» 

до «17-00» 

часов 



5 
 

Специалист планово-экономической 

службы отдела образования, ответствен-

ный за предоставление государственной 

услуги 

ежедневно с «15-00» 

до «17-00» 

часов 

 

Предварительная запись на прием по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги к должностным лицам отдела образования администрации 

Шпаковского муниципального района производится по телефону: 

8(86553)63280. 

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. В Разделе II «Стандарт предоставления Государственной услуги»: 

2.1. В пункте 2.2 слово «МФЦ» исключить. 

2.2. Пункт 2.6 изложить в следующей редакции: 

«2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государст-

венной услуги, и требования к ним: 

1) заявление о предоставлении компенсации с указанием реквизитов бан-

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

перечислены денежные средства (форма заявления в приложении № 1); 

2) копия документа, удостоверяющего личность (паспорт); 

3) копия свидетельства о рождении ребенка (детей); 

4) документы, подтверждающие факт совместного проживания заявителя 

и членов его семьи (паспорт или иной документ, подтверждающий регистра-

цию по месту жительства (пребывания) на территории Ставропольского края 

заявителя и членов его семьи, свидетельство о регистрации по месту пребыва-

ния на территории Ставропольского края заявителя и членов его семьи, свиде-

тельство регистрации по месту жительства (пребывания) ребенка (детей), не-

достигшего 14 летнего возраста, документ, выданный территориальным орга-

ном федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуще-

ствление функций по контролю и надзору в сфере миграции, подтверждающий 

сведения о регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи). 

5) сведения об открытых счетах в кредитных организациях. 

Запрещено 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 пре-

доставлением государственной услуги; 
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представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 

иных государственных органов, либо подведомственных государственным ор-

ганам организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень до-

кументов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

органы, предоставляющие государственную услугу, по собственной инициати-

ве; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государ-

ственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления та-

ких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального 

закона № 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в пре-

доставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся пре-

доставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления 

о предоставлении государственной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в 

предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации по-

сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица отде-

ла образования, муниципального служащего, работника, необходимых для пре-

доставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя отдела образова-

ния при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пре-

доставления государственной услуги уведомляется заявитель, а также прино-

сятся извинения за доставленные неудобства. 

В заявлении дается согласие заявителя на обработку его персональных 

данных. Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть оформлены над-

лежащим образом и содержать все установленные для них реквизиты. Доку-
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менты, 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 доку-

ментов должен содержать достоверную информацию, а также контактную ин-

формацию. Заявления заполняются вручную, размеры бланков не изменяются. 

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и 

документов возлагается на Заявителя.». 

2.3. В подпункте 2.15.1 слова «или в МФЦ» исключить. 

2.4. В абзаце первом пункта 2.9 слово «Перечень» заменить словами «Ис-

черпывающий перечень». 

2.5. В абзаце первом пункта 2.8 слово «Перечень» заменить словами «Ис-

черпывающий перечень». 

2.6. Пункт 2.11 дополнить абзацем третьим следующего содержания: 

«В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставле-

ния государственной услуги документ, направленный на исправление ошибок, 

допущенных по вине отдела образования и (или) должностного лица, плата с 

заявителя не взимается». 

2.7. Пункт 2.14 изложить в следующей редакции: 

«2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государст-

венная услуга, к месту ожидания приема заявителей, размещению и оформле-

нию визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-

тавления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции о социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется государст-

венная 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 комфорт-

ным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специали-

стов; 

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 ограж-

дениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвиже-

ние и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться 

в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-

рядке предоставления государственной услуги, размещенной на информацион-
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ных стендах или в информационных электронных терминалах, должно соответ-

ствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информа-

ции заявителями. 

Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов зву-

ковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шриф-

том Брайля. 

2.14.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей: 

1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государ-

ственной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и орг-

техникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную 

информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организо-

вать предоставление государственной услуги в полном объеме; 

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным на-

грудным бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, фамилии, 

имени и отчества специалиста. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специа-

листом одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением 

случаев коллективного обращения заявителей. 

2.14.3. Требования к парковочным местам. 

Доступ заявителей к парковочным местам - без взимания платы. 

2.14.4. Требования к оформлению входа в здание. 

Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного дос-

тупа заявителей в помещение. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской)». 

2.8. Пункт 2.16 изложить в следующей редакции: 

«2.16. Иные требования и особенности предоставления государственной 

услуги в электронной форме. 

При предоставлении государственной услуги обеспечивается возмож-

ность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной се-

ти Интернет через официальный сайт отдела образования (http://edu-shmr.ru/), 

федеральную государственную информационную систему «Единый портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и госу-

дарственную 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 

(http://www.shmr.ru). Заявитель имеет возможность оформить все необходимые 

документы в удобном для него месте для подачи в образовательную организа-

цию». 

2.9. Дополнить Раздел II пунктом 2.17 следующего содержания: 
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«2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при пре-

доставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность 

получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.17.1. Показателем доступности при предоставлении государственной 

услуги являются: 

возможность получать необходимую информацию и консультации, ка-

сающиеся рассмотрения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Ад-

министративного регламента; 

беспрепятственный доступ к месту предоставления государственной ус-

луги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-

ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

2.17.2. Показателями качества предоставления государственной услуги 

являются: 

1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 на-

стоящего 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 докумен-

тов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

2.17.3. В процессе предоставления государственной услуги заявитель 

вправе обращаться в управление социальной политики по мере необходимости, 

в том числе за получением информации о ходе предоставления государствен-

ной услуги, лично, по почте или с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

3. Наименование Раздела III изложить в следующей редакции: 

«III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

полнения административных процедур в электронной форме». 

3.1. Пункт 3.1 изложить в следующей редакции: 

«3.1. Последовательность административных процедур. 

Предоставление государственной услуги включает в себя выполнение 

следующих административных процедур: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и 

обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге; 
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2) прием и рассмотрение документов от заявителей для назначения вы-

платы компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представи-

телей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные про-

граммы дошкольного образования в образовательных организациях; 

3) размещение информации на официальном сайте органа местного само-

управления на Едином портале (www.gosuslugi); 

4) принятие решения о назначении выплаты компенсации либо отказ в 

предоставлении государственной услуги с направляющим письмом о причинах 

отказа; 

5) расчет и перечисление компенсации части платы, взимаемой с родите-

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

образовательные программы дошкольного образования в образовательных ор-

ганизациях на лицевые счета получателей услуги». 

3.2. Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту из-

ложить в новой прилагаемой редакции. 

3.3. Пункт 3.6 Раздела III исключить. 

4. В разделе IV «Формы контроля за предоставлением государственной 

услуги» внести следующие изменения: 

4.1. Пункт 4.3 изложить в следующей редакции: 

«4.3. Отдел образования, его должностные лица, муниципальные служа-

щие, организации и их работники несут ответственность в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации: 

за полноту и качество предоставления государственной услуги; 

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

ими в ходе предоставления государственной услуги; 

за соблюдение и исполнение положений регламента и правовых актов 

Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования 

к предоставлению государственной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц отдела образования, 

муниципальных служащих, работников организаций, ответственных за испол-

нение административных процедур, закрепляется в их должностных регламен-

тах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и 

законодательства Ставропольского края. 

5. Раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) отдела образования администрации Шпаковского му-

ниципального района Ставропольского края, предоставляющего го-

сударственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников» изложить в следующей редакции: 

«5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (без-

действие) отдела образования, должностных лиц, муниципальных служащих, 

участвующих в предоставлении государственной услуги (далее соответственно 

должностные лица, жалоба), в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 

представителем в письменной форме, на русском языке на бумажном носителе 
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почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме 

заявителя или его уполномоченного представителя: 

на имя Губернатора Ставропольского края, в случае если обжалуются 

решения руководителя органа местного самоуправления; 

в орган, предоставляющий государственную услугу, в случае, если обжа-

луются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющую государ-

ственную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, ра-

ботника. 

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования явля-

ются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом 

в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Ад-

министративного регламента. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя отче-

ство (при наличии) и должность должностного лица, решения и действия (без-

действие) которого обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя, физического лица либо наименование, сведения о месте на-

хождения 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 ме-

стного самоуправления, должностного лица; 

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

вием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лица. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-

ждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, пред-

ставляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтвер-

ждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации. В 

качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 

от имени заявителя, может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем зая-

вителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 

лиц); 

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. 

5.6. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования яв-

ляется поступление жалобы в орган местного самоуправления. 
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5.7. Заявитель может подать жалобу: 

1) в письменной форме: 

лично или через уполномоченного представителя при наличии у него до-

веренности (условие о наличии доверенности не распространяется на работни-

ков заявителя) в орган местного самоуправления по адресу (указывается адрес 

местонахождения органа местного самоуправления); 

путем направления почтовых отправлений в отдел образования по адресу 

(356240 Ставропольский край, г. Михайловск, ул. Октябрьская, 240); 

2) при личном приеме. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-

кумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

3) в электронном виде с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный информационный 

интернет-портал органов государственной власти Ставропольского края, офи-

циальный сайт органа местного самоуправления (http://edu-shmr.ru/), электрон-

ный почтовый адрес отдела образования (shpak@stavminobr.ru, 

obrazovanie@shmr.ru), в федеральную государственную информационную сис-

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

(www.gosuslugi.ru) и государственную информационную систему Ставрополь-

ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), пре-

доставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольско-

го края и органами местного самоуправления муниципальных образований 

Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (в личные кабинеты пользовате-

лей). 

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посред-

ством использования портала федеральной государственной информационной 

системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-

ственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государствен-

ные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 

муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба в электронном виде подается заявителем на имя Губернатора 

Ставропольского края посредством использования официального сайта Губер-

натора Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (www.gubernator.stavkray.ru). 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 

5.5 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в 

форме электронных документов в соответствии с постановлением Правительст-

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

представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставле-

ния государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-

кументов», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требу-

ется; 
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4) по телефону «Телефон доверия органа местного самоуправления» (тел. 

8(86553) 6-12-15). 

5.8. Жалоба, поступившая в отдел образования, в письменной форме на 

бумажном носителе подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня со дня ее 

поступления. 

Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на 

решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, его долж-

ностных лиц, муниципальных служащих (далее - журнал учета жалоб). Форма и 

порядок ведения журнала учета жалоб определяются отделом образования. 

Жалоба рассматривается должностным лицом отдела образования, наде-

ленным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушения прав граждан и 

организаций при предоставлении государственных услуг (далее - уполномо-

ченное должностное лицо), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а 

в случае обжалования отказа отдела образования, должностного лица 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. 

5.9. При поступлении жалобы в орган местного самоуправления с исполь-

зованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на офици-

альный сайт администрации Шпаковского муниципального района Ставро-

польского края или электронный почтовый адрес отдела образования должно-

стное лицо, ответственное за работу с электронной почтой, в день поступления 

жалобы в форме электронного документа распечатывает ее на бумажный носи-

тель и передает должностному лицу органа местного самоуправления, ответст-

венному за регистрацию жалоб, для ее регистрации. 

5.10. Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использо-

ванием федеральной государственной информационной системы «Единый пор-

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

осуществляется в порядке, определенном Правительством Российской Федера-

ции. 

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 

государственной информационной системы Ставропольского края «Портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (испол-

няемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 

(www.26gosuslugi.ru), осуществляется в порядке, определенном Правительст-

вом Ставропольского края. 

5.11. Должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное 

за регистрацию жалоб: 

в день регистрации жалобы передает ее уполномоченному должностному 

лицу; 

при установлении оснований, предусмотренных настоящим Администра-

тивным регламентом, когда ответ на жалобу заявителю не дается, в письменной 
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форме информирует заявителя или его уполномоченного представителя об ос-

тавлении жалобы без ответа с указанием причины. 

5.12. В случае если поданная заявителем или его уполномоченным пред-

ставителем жалоба не входит в компетенцию рассмотрения органа местного 

самоуправления, орган местного самоуправления в течение 3 рабочих дней со 

дня ее регистрации направляет жалобу в орган исполнительной власти Ставро-

польского края, должностному лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и 

одновременно в письменной форме информирует заявителя или его уполномо-

ченного представителя о перенаправлении его жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-

лобы в органе исполнительной власти Ставропольского края, уполномоченном 

на ее рассмотрение. 

5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.14. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении госу-

дарственной услуги; 

нарушение срока предоставления государственной услуги; требование у 

заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского 

края для предоставления государственной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право-

выми актами Ставропольского края для предоставления государственной услу-

ги, у заявителя; 

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предос-

тавления государственной или муниципальной услуги; 

приостановление предоставления государственной или муниципальной 

услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными за-

конами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

отказ отдела образования, должностного лица, участвовавшего в предос-

тавлении государственной услуги, в исправлении допущенных опечаток и оши-

бок в выданных в результате предоставления государственной услуги докумен-

тах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
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5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

уполномоченное должностное лицо незамедлительно направляет соответст-

вующие материалы в органы прокуратуры. 

5.16. Места приема жалоб должны соответствовать комфортным услови-

ям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа 

местного самоуправления, оборудуются стульями, кресельными секциями или 

скамьями (банкетками). 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) отдела образования, а также должностных лиц, муниципальных 

служащих осуществляется посредством размещения такой информации в холле 

отдела образования на информационных стендах, в месте предоставления госу-

дарственной услуги, на официальном сайте органа местного самоуправления в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной госу-

дарственной информационной системе «Единый портал государственных и му-

ниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и в государственной инфор-

мационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполни-

тельной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 

муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru). 

Должностные лица отдела образования, участвовавшего в предоставле-

нии государственной услуги, осуществляют консультирование заявителей о по-

рядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного само-

управления, а также должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе 

по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.17. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования отдел об-

разования принимает одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предос-

тавления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации и Ставропольского края, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.18. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется 

письменный мотивированный ответ не позднее дня, следующего за днем при-

нятия решения, указанного в части 7 статьи 11 Федерального закона «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.19. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий государст-

венную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 

нарушений при оказании государственной услуги, в том числе по выдаче заяви-

телю результата государственной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня при-

нятия такого решения, если иное не установлено законодательством Россий-

ской Федерации и законодательством Ставропольского края. 
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При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жало-

бы дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляю-

щим государственную услугу, в целях незамедлительного устранения выявлен-

ных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся из-

винения заявителю за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях по-

лучения государственной услуги. 

В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах рас-

смотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах приня-

тия соответствующего решения». 

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу, 

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

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявлен-

ных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной 

услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполно-

моченным должностным лицом. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 

быть представлен не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия ре-

шения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью 

уполномоченного должностного лица. 

5.22. Уполномоченное должностное лицо отказывает в удовлетворении 

жалобы, если жалоба признана необоснованной. 

5.23. Уполномоченное должностное лицо уведомляет заявителя, напра-

вившего обращение, в следующих случаях: 

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензур-

ные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без 

ответа по существу поставленных в нем вопросов, и в течение 3 рабочих дней 

со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, 

о недопустимости злоупотребления правом; 

в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, от-

вет 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 7 дней со дня регист-
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рации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

в случае если в письменном обращении заявителя 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 отдела образования, должно-

стное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безос-

новательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем 

по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляе-

мые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган 

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

решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.24. 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, заявитель, направивший 

жалобу, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уведомляется в пись-

менной форме о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса 

в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.25. В случае если причины, по которым ответ по существу поставлен-

ных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, зая-

витель вправе вновь направить жалобу в отдел образования. 

5.26. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответст-

венным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в 

ходе предоставления государственной услуги, применяются установленные за-

конодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края меры ответственности. 

5.27. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) долж-

ностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе Предоставления госу-

дарственной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации. 

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и 

подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской 

Федерации. 

6. Дополнить таблицу в приложении № 3 к Административному регла-

менту графами следующего содержания: 

 
Муниципальное 

бюджетное дошколь-

ное образовательное 

учреждение «Детский 

сад № 22»  

356220, Ставро-

польский край, 

Шпаковский 

район, село На-

дежда, 

ул.Орджоникидз

е, дом 66 а 
 

mbdoy.ds22@gm

ail.com 
http://ds22.ucoz

.net/  

 тел. 8(8652)31-53-70, 

факс 8 (8652) 31-53-71 

Часы приема: поне-

дельник-пятница  с 

13.00 до 16.00  

http://ds22.ucoz.net/
http://ds22.ucoz.net/
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Муниципальное 

бюджетное дошколь-

ное образовательное 

учреждение «Детский 

сад № 31» 

356246, г. Ми-

хайловск, ул. 

Прекрасная, 10 

shmr-

detsad31@mai

l.ru 

http://shmr-

detsad31.ucoz.o

rg 

Часы приема: по-

недельник-пятница  

с 13.00 до 16.00 

 
 

 
 

______________ 
                                                                                       Приложение № 2 

к Административному регламенту 
«Выплата компенсации части платы, 

взимаемой с родителей (законных 
представителей) за присмотр и уход 
за детьми, осваивающими образова-
тельные программы дошкольного 

образования в образовательных ор-
ганизациях» 

 
БЛОК - СХЕМА 

предоставления отделом образования администрации Шпаковского муници-
пального района Ставропольского края государственной услуги «Выплата 
компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представите-
лей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образователь-ные про-

граммы дошкольного образования в образовательных организациях» 
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____________________ 

 

Размещение информации на официальном сайте органа мест-

ного самоуправления на Едином портале (www.gosuslugi.ru) 

Уведомление заявителя о принятом решении 

Предоставление в установленном порядке информации заяви-

телю и обеспечение доступа к сведениям о государственной 

услуге 

Обращение заявителя в отдел образования о предоставлении 

государственной услуги 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги 

Принятие решения о возможности (невозможности) предос-

тавления государственной услуги 


