
 
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от_______________ №______ 

 

Об утверждении Административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Постановка 

на учет и направление детей в 

муниципальные образовательные 

организации, реализующие 

образовательные программы 

дошкольного образования» 
  
 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Администрация муниципального образования «Демидовский муниципальный 

округ» Смоленской области 
 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

2. Признать утратившими силу: 

2.1. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 23.12.2015 № 771 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

2.2. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 16.06.2016 № 387 «О внесении 

изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 
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образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

2.3. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 25.04.2017 № 301 «О внесении 

изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

2.4. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 05.07.2017 № 529 «О внесении 

изменений в постановление Администрации муниципального образования 

Демидовский район» Смоленской области от 23.12.2015 № 771 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

2.5. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 24.07.2018 № 475 «О внесении 

изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

2.6. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 21.12.2018 № 778 «О внесении 

изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

2.7. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 03.03.2021 № 125 «О внесении 

изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

2.8. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 13.05.2022 № 269 «О внесении 

изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

2.9. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 17.11.2022 № 738 «О внесении 

изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

образовательные организации, реализующие образовательные программы 
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дошкольного образования». 

2.10. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 28.06.2024 № 489 «О внесении 

изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования».  

2.11. Постановление Администрации муниципального образования 

«Демидовский район» Смоленской области от 11.11.2024 № 772 «О внесении 

изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования». 

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Поречанка» и разместить 

на официальном сайте Администрации муниципального образования «Демидовский 

муниципальный округ» Смоленской области в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя Главы муниципального образования «Демидовский муниципальный 

округ» Смоленской области Т.Н. Крапивину. 

 

 

 

Глава муниципального образования  

«Демидовский муниципальный округ»  

Смоленской области                                                           С.В. Николаев 
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УТВЕРЖДЕНО 

постановлением Администрации 

муниципального образования 

«Демидовский муниципальный 

округ» Смоленской области 

от ______________ № ______ 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и направление 

детей в муниципальные образовательные организации, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные 

организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 

(далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества и 

доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания 

комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет 

стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) 

отдела по образованию Администрации муниципального образования 

«Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее – отдел по 

образованию) при оказании муниципальной услуги. 

 

 

1.2. Круг Заявителей 

 

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 

являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории 

Российской Федерации, а также временно проживающие на территории Российской 

Федерации иностранные граждане, лица без гражданства, являющиеся родителями 

(законными представителями) детей в возрасте от рождения до 7 лет 

(включительно), нуждающиеся в зачислении в муниципальные образовательные 

организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования 

(далее – ОО).   

1.2.2. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в 

отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, 

являющимся заявителем, реализация права на получение результатов 

предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, 

оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться 

законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В 

этом случае заявитель, являющийся законным представителем 
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несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, 

удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, 

уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей 

услуги в отношении несовершеннолетнего. 

1.2.3. Заявителем на получение муниципальной услуги посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных (функций)» (далее – ЕПГУ) 

(https://www.gosuslugi.ru/) и/или региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг (функций) (далее - РПГУ) является родитель (законный 

представитель) ребенка, завершивший прохождение процедуры регистрации в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме.» (далее – ЕСИА). 

 

 

1.3. Требования к порядку  

информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1. Получение информации по процедуре предоставления муниципальной 

услуги осуществляется следующими способами:  

 - непосредственно при личном приеме заявителя в отдел по образованию;  

 - по телефону в отделе по образованию; 

 - письменно, в том числе посредством электронной почты, почтовой связи 

общего пользования; 

 - на официальном сайте Администрации муниципального образования 

«Демидовский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

 - посредством федеральной государственной информационной системы 

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

Единый портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru), и (или) региональной 

государственной информационной  системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее - Региональный 

портал) (электронный адрес: http://pgu.admin-smolensk.ru ). 

1.3.2. Справочная информация о месте нахождения, графике работы, 

справочных телефонах и об адресе электронной почты отдела по образованию и ОО 

размещается: 

- на официальном сайте Администрации муниципального образования 

«Демидовский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 

- на ЕПГУ и РПГУ. 

1.3.3. Информирование осуществляется по следующим вопросам: 

- способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

https://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://pgu.admin-smolensk.ru/
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- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектность (достаточность) представленных документов; 

- местонахождение отдела по образованию; 

- справочная информация о работе отдела по образованию; 

- порядок и срок предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 

муниципальной услуги; 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специалист 

отдела по образованию подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 

обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества 

(последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Если специалист отдела по образованию не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

- изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте 

отдела по образованию или посредством почтовой связи; 

- назначить другое время для консультаций; 

- прийти лично. 

Специалист отдела по образованию не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 

муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.5. По письменному обращению специалист отдела по образованию, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 

форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.3 

настоящего Административного регламента. 

1.3.6. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 
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персональных данных. 

1.3.7. На официальном сайте Администрации муниципального образования 

«Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, на информационных 

стендах отдела по образованию размещается следующая справочная информация: 

- место нахождения и график работы отдела по образованию; 

- справочные телефоны организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи отдела по образованию в сети «Интернет». 

1.3.8. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете ЕПГУ, в 

отделе по образованию, по телефону, либо посредством электронной почты или 

почтовой связи. 

 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

 Муниципальная услуга «Постановка на учет и направление детей в 

муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные 

программы дошкольного образования». 

 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

2.2.1 Муниципальная услуга предоставляется отделом по образованию. 

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в 

иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных 

фондов, органы местного самоуправления и организации. 

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги отделу по образованию 

запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги.  

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: постановка на 

учет нуждающихся в предоставлении места в муниципальной образовательной 

организации и направление в муниципальную образовательную организацию. 
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Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме 

уведомления согласно Приложению № 1. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в 

форме уведомления согласно Приложению № 2. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Прием заявлений о постановке на учет для зачисления детей в ОО, 

осуществляется круглогодично. 

2.4.2. Срок выдачи уведомления о регистрации заявления не более 1 рабочего 

дня. 

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, 

предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления 

муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации в ЕПГУ или РПГУ, о 

чем заявитель получает соответствующее уведомление через ЕПГУ или РПГУ, а 

также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи 

(при наличии). 

 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде или 

на бумажном носителе согласно Приложению № 3 и документы в соответствии с 

подпунктами 2-8 пункта 2.5.1 раздела 2.5настоящего Административного 

регламента. 

2) документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) 

ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или 

лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 

Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации»; 

При направлении заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ передаются те 

данные о документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны 

пользователем при создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА. 

3) Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской 

Федерации, документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и 

подтверждающий(е) законность представления прав ребенка (для заявителя – 

иностранного гражданина либо лица без гражданства). 

4) Документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости). 

5) Документ психолого-медико-педагогической комиссии (при 

необходимости). 

6) Документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 

оздоровительной направленности (при необходимости). 



9 

 

7) Документ, подтверждающий наличие права на специальные меры 

поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при 

необходимости). 

8) Документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического 

проживания ребенка (при отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту 

жительства или по месту пребывания на закрепленной территории). 

2.5.2. В заявлении, поданном на бумажном носителе, также указывается один 

из следующих способов направления результата предоставления муниципальной 

услуги: 

- в форме уведомления по телефону, электронной почте; 

- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в отделе по образованию и/или высланного по почтовому адресу, 

указанному в заявлении. 

2.5.3. Дополнительно заявитель может получить результат предоставления 

услуги на ЕПГУ при оформлении на ЕПГУ заявления о получении информирования 

по заявлению для направления, поданному на бумажном носителе. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.6.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего 

Административного регламента, или предоставление документов не в полном 

объеме. 

2.6.2. Представленные заявителем документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрено.  

2.7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части 

промежуточного результата – постановка на учет:  

-заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление 

услуги; 

- предоставление недостоверной информации согласно пункту 2.5.1 

настоящего Административного регламента; 

-представленные документы или сведения утратили силу на момент 

обращения за услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя 

заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

-некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в 

интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное, либо 

неправильное заполнение) (при подаче заявления в электронном виде); 
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- предоставление неполной информации, в том числе неполного комплекта 

документов (при подаче заявления в электронном виде); 

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части 

основного результата – направления – не предусмотрено. 

 

 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

 

 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя 

непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги в Уполномоченном органе составляет не более 15 минут.  

 

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги 

2.10.1 Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

2.10.2 Заявление, направленное посредством ЕПГУ, регистрируется не 

позднее первого рабочего, следующего за днем его получения уполномоченным 

органом. 

 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

 

2.11.1. В здании отдела по образованию оборудуются доступные места общего 

пользования санитарно-гигиенического назначения. 

2.11.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в 

здании отдела по образованию. 

2.11.3. Центральный вход в здание отдела по образованию должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:  

- наименование;  
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- местонахождение и юридический адрес;  

- режим работы.  

2.11.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

2.11.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

оснащаются:  

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

- средствами оказания первой медицинской помощи;  

- туалетными комнатами для посетителей.  

2.11.6. Места ожидания заявителей и предоставления муниципальной услуги 

обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных 

заявлений, оборудуются стульями, скамьями, количество которых определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а 

также информационными стендами.  

Информационные стенды содержат следующую обязательную информацию: 

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- почтовый адрес, в том числе адрес сайта в сети Интернет, номера телефонов, 

электронной почты, графиков работы отдела по образованию; 

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения 

муниципальной услуги; 

- настоящий Административный регламент. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 

мест полужирным шрифтом.  

Места приема заявителей и предоставления муниципальной услуги 

оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:  

- номера кабинета и наименования отдела;  

- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности 

специалиста, ответственного за прием документов;  

- графика приема заявителей и предоставления муниципальной услуги.  

Рабочее место специалиста за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и 

копирующим устройством.  

2.11.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями или с 

использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной 

почты. 

2.11.8. Вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски. 

2.11.9. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых 
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предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена: 

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с 

использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляются государственные и 

муниципальные услуги; 

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в объектах (зданиях, 

помещениях), в которых предоставляются государственные и муниципальные 

услуги; 

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

(зданиям, помещениям), в которых предоставляются государственные и 

муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании 

инвалиду муниципальной услуги; 

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются 

муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, 

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

которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

- оказанием специалистами отдела по образованию, помощи инвалидам в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с 

другими заявителями. 

 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.12.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются:  

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации;  

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ;  

- возможность получения заявителем информации о последовательности 

предоставления места в муниципальной образовательной организации, в том числе с 

использованием ЕПГУ и/или РПГУ.  

2.12.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются:  
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- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 

регламентом;  

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;  

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;  

- отсутствие нарушений со стороны отдела по образованию установленных 

сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;  

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

отдела по образованию, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.  

 

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 

посредством ЕПГУ и/или РПГУ.  

2.13.2. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, 

документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги в электронном виде, 

посредством ЕПГУ и/или РПГУ. 

В этом случае заявитель авторизуется на ЕПГУ и/или РПГУ посредством 

подтвержденной учетной записи в ЕСИА, указать наименование муниципальной 

услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется 

заявителем в отдел по образованию. При авторизации в ЕСИА заявление о 

предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя. Электронная форма муниципальной услуги 

предусматривает возможность прикрепления в электронном виде документов, 

предусмотренных пунктом 2.5.1, заверенных усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в 

личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ в форме уведомлений по заявлению. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ результат 

предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на 

бумажном носителе в отделе по образованию. 

2.13.3. При подаче документов, предусмотренных пунктом 2.5.1, через ЕПГУ, 

такие документы предоставляются в форматах pdf, jpg, jpeg. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
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3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур вне зависимости 

от формы 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:  

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

2) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления 

муниципальной услуги;  

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и 

регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, является: 

1) личное обращение заявителя в отдел по образованию с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги и прилагаемыми к нему документами на 

бумажном носителе; 

2) заявление и документы, направленные заказным почтовым отправлением на 

бумажном носителе; 

3) направление в электронной форме запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов с использованием 

единого портала государственных услуг (далее ЕПГУ) в форме электронного 

документа, подписанного усиленной неквалифицированной электронной подписью, 

сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме. 

3.2.2. При поступлении запроса и прилагаемых к нему документов специалист, 

ответственный за прием и регистрацию документов: 

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с 

перечнем, установленным пунктом 2.5.1 настоящего Административного 

регламента; 

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента; 

3) в случае выявления оснований для отказа в приеме и регистрации 

документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного 

регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

прекращает процедуру приема документов, передает документы заявителю для 

приведения представленных документов в соответствие с требованиями, 

установленными подразделе 2.5.1, 2.6 раздела 2 настоящего Административного 
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регламента, оформляет решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги и передает его заявителю (Приложение 2); 

4) В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист, 

ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует поступление 

запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства; 

5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 

3.2.3. Результатом административной процедуры является регистрация 

документов заявителя. 

3.2.4. Максимальный срок выполнения указанных административных 

действий составляет 1 рабочий день. 

3.2.5. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию 

документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции. 

 

3.3. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении 

(отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление 

результата предоставления муниципальной услуги 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения 

документов, принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги является получение ответственным исполнителем запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, а 

также ответов на соответствующие межведомственные запросы (в случае если была 

установлена необходимость в таких запросах) от специалиста, ответственного за 

прием и регистрацию документов. 

3.3.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 

рассмотрение обращения заявителя: 

- устанавливает предмет обращения заявителя; 

-проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия 

требованиям, установленным в подразделе 2.5.1 настоящего Административного 

регламента; 

- специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит 

проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю. 

3.3.3. Результатом административной процедуры является принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.  

3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего 

дня. 

3.3.5. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, 

должны быть также закреплены в его должностной инструкции. 

 

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю 
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3.4.1. В случае постановки на учет заявителю предоставляется уведомление о 

постановке на учет ребенка для направления в ОО по форме согласно приложению 

№ 1 к Административному регламенту либо  направляется заявителю уведомление в 

личный кабинет на ЕПГУ. 

3.4.2. В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для 

направления ребенка в образовательное учреждение заявителю предоставляется 

уведомление об отказе в постановке на учет для направления ребенка в 

образовательное учреждение либо направляется заявителю уведомление в личный 

кабинет на Едином портале по форме согласно приложению № 2 к 

Административному регламенту. 

3.4.3. Результатом административной процедуры является выдача 

уведомления о постановке ребенка на очередь для направления в образовательное 

учреждение или отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.4.4. Информирование о результате исполнения административной 

процедуры осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в 

отдел по образованию. Уведомление также может быть направлено заявителю 

заказным письмом по почте. 

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего 

дня. 

 

3.5. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

через ЕПГУ и/или РПГУ 

 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

дополнительно обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме; 

- формирование заявления в электронной форме; 

- прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления, поданного в иных 

формах, по запросу заявителя. 

- получение результата предоставления муниципальной услуги;  

 

3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ 

и/или РПГУ 

 

3.6.1. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 

consultantplus://offline/ref=8F50C5E65FA43987CAB9D4B8ED70733C8FB9709D4544C94C2914AAC30C89535C356035C88C797153EEAEA057c8E
consultantplus://offline/ref=8F50C5E65FA43987CAB9D4B8ED70733C8FB9709D4544C94C2914AAC30C89535C356035C88C797153EEAEA357cBE
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выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.  

При формировании заявления заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования, прикрепления и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в подпункте 2.5.1 настоящего Административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;  

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям 

в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в 

течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством ЕПГУ.  

3.6.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с 

момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или 

праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении 

заявления;  

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 

регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

3.6.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее 

– ответственное должностное лицо), в автоматизированной информационной 

системе «Комплектование» (далее – АИС «Комплектование»), используемой 

уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги.  

Ответственное должностное лицо:  

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 

периодом не реже 2 раз в день;  

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы);  

3.6.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 



18 

 

уполномоченного должностного лица уполномоченного органа, направленного 

заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;  

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель получает при личном обращении в Уполномоченном 

органе. 

3.6.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, 

при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 

электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 

кабинете по собственной инициативе, в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный 

отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.7.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 

Уполномоченный орган с заявлением о необходимости устранения допущенных 

опечаток и (или) ошибок с изложением их сути и приложением копии документа, 

содержащего опечатки.  

3.7.2. Срок рассмотрения заявления об устранении опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

составляет 15 календарных дней со дня поступления заявления. 

3.7.3. Срок регистрации заявления о необходимости устранения допущенных 

опечаток и (или) ошибок составляет 1 календарный день со дня его поступления. 

3.7.4 Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной 

услуги, в который внесены исправления, либо уведомление об отсутствии опечаток 

и (или) ошибки вручается заявителю лично или уполномоченному лицу при 

предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя 

(доверенность), или направляется заказным почтовым отправлением с 

уведомлением. 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Постановка на учет и 

направление детей в 

образовательные организации, 

реализующие образовательные 

программы дошкольного 

образования» 
(форма) 

 

________________________________ 

(ФИО заявителя) 
 

 

 

Уведомление о постановке на учет для зачисления в ДОУ 

 

Настоящим уведомляю, что на основании заявления №____________ от «___» 

_________ 20___ г. о постановке на учет и зачислении  ребенка в образовательное 

учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного 

образования (детский сад), принято решение о постановке ребенка 

__________________________________________________  
     (фамилия, имя, отчество ребенка) 

на учет для зачисления (перевода) в ДОУ. 

 

Текущий номер в общегородской очереди - _____. 

 

___________________________                 "___" _________________ 20___ г. 
Подпись ответственного сотрудника 

органа местного самоуправления, осуществляющего 

 управление в сфере образования 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Постановка на учет и 

направление детей в 

образовательные организации, 

реализующие образовательные 

программы дошкольного 

образования» 
(форма) 

 

_________________________ 

                                                          (ФИО заявителя) 

 

 

Уведомление об отказе в постановке ребенка на учет для зачисления в 

ДОУ  

 

Настоящим уведомляю, что на основании заявления №_____________от «___» 

_________ 20___ г. о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное 

учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного 

образования (детский сад), принято решение об отказе в постановке 

_________________________ (Ф.И.О. ребенка) на учет для зачисления (перевода) в 

ДОУ. 

Причины отказа в постановке на учет: 

________________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

 

 

_______________________________________  "___" _________________ 20___ г. 
Подпись ответственного сотрудника 

органа местного самоуправления, осуществляющего 

управление в сфере образования 
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Приложение № 3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Постановка на учет и 

направление детей в 

образовательные организации, 

реализующие образовательные 

программы дошкольного 

образования» 

(форма) 

 

Начальнику отдела по образованию 

Администрации муниципального образования 

«Демидовский муниципальный округ» 

Смоленской области 

 ________________________________________                                                                                                  

 (Ф.И.О. начальника) 

________________________________________                             

(Ф.И.О. заявителя) 

проживающего по адресу:  

________________________________________ 

телефон:________________________________    

e-mail:__________________________________ 

 

 

Заявление 

 

Прошу поставить на учет для зачисления в муниципальное образовательное 

учреждение 

1.  ______________________________________________________________________ 
(наименование муниципального образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную 

программу дошкольного образования, являющегося основным для заявителя) 

________________________________________________________________________                                                                               

                 (Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания) 

[__] Согласен на комплектование в любой ДОУ, если не будет возможности 

направить в выбранные 

Преимущественное право на зачисление в ДОУ: имею/не имею (нужное 

подчеркнуть). 

Способ информирования заявителя: 

[x] Телефонный звонок ___________________________________________(раб, моб.)  

 

Я, как представитель ребенка, согласен на хранение и обработку в электронном виде 
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его и моих персональных данных     

C момента создания заявления были внесены следующие изменения: 

________________________________________________________________________ 

«_____»____________ 20_____г. 

(подпись заявителя) 
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