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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 
города Смоленска

от  __________  №  _________

Административный регламент Администрации города Смоленска       по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений,        постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

I. Общие положения

Административный регламент Администрации города Смоленска по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»        (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки ее оказания.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги                                      «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент Администрации города Смоленска по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»      (далее – муниципальная услуга).
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1. Органом Администрации города Смоленска, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

2.2. Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в  муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), постановку детей на учет и предоставление направления для зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад), осуществляет управление  образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.
Зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – ДОУ) осуществляется на основании приказа руководителя ДОУ о зачислении детей в ДОУ одного из следующих типов (подробная классификация детских садов представлена в приложении № 1 к Административному регламенту):

· детский сад;

· детский сад присмотра и оздоровления;

· детский сад компенсирующего вида;

· детский сад комбинированного вида;

· детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей;

· центр развития ребенка - детский сад.

3. Результаты предоставления муниципальной услуги                     (выполнения административных процедур)
3.1. Результат выполнения административной процедуры:                       «Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ»
3.1.1. Результатом выполнения административной процедуры: «Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ» является прием и регистрация заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

3.1.2. Результат выполнения административной процедуры: «Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ» учитывается при регистрации заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ – в реестре принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (в соответствии с таблицей 1).

Таблица 1 

Учет регистрации результата выполнения административной процедуры: «Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ»

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1
	2
	3
	4

	
	Реестр (журнал) принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в
	Управление образования и молодежной политики Администрации города 
	Справка, подтверждающая прием и регистрацию документов

	1
	2
	3
	4

	
	реестре, представлены в приложении № 7 к Административному регламенту)
	Смоленска
	


3.1.3. Ответственным за ведение реестра принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.
3.1.4. При регистрации заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ заявителю предоставляется справка, подтверждающая прием и регистрацию документов.

3.1.5. Справка, подтверждающая прием и регистрацию документов, может быть передана заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном) согласно требованиям, указанным в таблице 2.

3.1.6. При очной форме получения результата выполнения административной процедуры заявитель обращается в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска лично. При обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска заявитель или его законный представитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

3.1.7. При очной форме получения результата выполнения административной процедуры заявителю или его законному представителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

3.1.8. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

3.1.9. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в электронном виде документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, и (или) передается в личный кабинет на Портале.

Таблица 2

Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры «Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ»

	Наименова-ние документа, подтвержда-ющего результат предоставле-ния муниципаль-ной услуги (выполнения администра-тивной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	бумажный вид
	бумаж-но-элект-ронный вид
	электронный вид


	бумажный вид
	бумажно-электрон-ный вид
	электронный вид

	Справка, подтверждаю-щая прием и регистрацию документов
	Документ, заверен-ный рукописной подписью ответст-венного сотрудника управления образо-вания и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	-
	Документ, заверен-ный рукописной подписью ответственного сотрудника управле-ния образования и молодежной поли-тики Администрации города Смоленска
	-


	Документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника управле-ния образования и молодежной политики Администрации города Смоленска


3.2. Результат выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ»

3.2.1. Результатом выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ» является принятие решения:

· о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ;

· об отказе в постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ;

· зачисление ребенка в ДОУ.

3.2.2. Результат выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ» учитывается:

· в случае принятия решения о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ – в регистре детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ (в соответствии с таблицей 3);

· в случае принятия решения об отказе в постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ – в реестре принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (в соответствии с таблицей 3);

· в случае принятия решения о зачислении – в регистре детей, зачисленных в ДОУ (в соответствии с таблицей 3).

Таблица 3
Учет регистрации результата выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ»

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1
	2
	3
	4

	1.
	Реестр (журнал) принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре, представлены в приложении № 7 к Административному регламенту)
	Управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	Справка об отказе в постановке на учет

(форма документа представлена в приложении № 8 к Административному регламенту)

	2.
	Регистр детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержа-
	Управление образо-вания и молодеж-ной политики Администрации
	Справка о постановке на учет (форма доку-мента представлена в приложении № 10

	1
	2
	3
	4

	
	щимся в регистре, приведены в приложении № 9 к Административному регламенту)
	города Смоленска
	к Административному регламенту)



	3.
	Регистр детей, зачисленных в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в регистре, приведены в приложении № 11 к Административному регламенту)
	Управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	Направление на зачисление в ДОУ
(форма документа представлена в приложении № 6 к Административному регламенту)


3.2.3. Ответственным за ведение реестра принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска. 
3.2.4. Ответственным за ведение регистра детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ, является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска. 

3.2.5. Ответственным за ведение регистра детей, зачисленных в ДОУ, является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

3.2.6. В случае принятия решения о постановке на учет ребенка в ДОУ заявителю выдается справка о постановке на учет ребенка в ДОУ на основании данных регистра детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ.

3.2.7. В случае принятия решения об отказе в постановке на учет ребенка  для зачисления в ДОУ заявителю выдается справка об отказе в постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ.

3.2.8. Результат выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ» может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном) согласно требованиям, указанным в таблице 4.

3.2.9. При очной форме получения результата выполнения административной процедуры заявитель обращается в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска лично. При обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

3.2.10. При очной форме получения результата выполнения административной процедуры заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.
3.2.11. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

3.2.12. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в электронном виде документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, и (или) передается в личный кабинет на Портале.

Таблица 4
Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ»

	№
	Наименова-ние докумен-та, подтверж-дающего результат предоставле-ния муници-пальной услу-ги (выполне-ния админист-ративной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электрон-ный вид
	электронный вид


	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Справка о постановке на учет
	Документ, заве-ренный  рукопис-ной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	-
	Документ, заве-ренный рукопис-ной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	Документ, заверенный ЭЦП ответственно-го сотрудника управления образования и молодежной политики Администра-ции города Смоленска

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2.
	Справка об отказе в постановке на учет
	Документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	Документ, заверенный ЭЦП ответственно-го сотрудника управления образования и молодежной политики Администра-ции города Смоленска

	3.
	Путевка (направление) на зачисление в ДОУ
	Документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	-
	-
	-
	Документ, заверенный ЭЦП ответственно-го сотрудника управления образования и молодежной политики Администра-ции города Смоленска


3.3. Результат выполнения административной процедуры: «Прием и регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое»

3.3.1. Результатом выполнения административной процедуры: «Прием и регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое» является прием и регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.

3.3.2. Результат выполнения административной процедуры: «Прием и регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое» учитывается при регистрации заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое – в реестре принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (в соответствии с таблицей 5).

Таблица 5 

Учет регистрации результата выполнения административной процедуры: «Прием и регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое»

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных 

	
	Реестр (журнал) принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре, представлены в приложении № 7 к Административному регламенту)
	Управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	Справка, подтверждающая прием и регистрацию документов


3.3.3. Ответственным за ведение реестра принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска. 

3.3.4. При регистрации заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое заявителю выдается справка, подтверждающая прием и регистрацию документов.

3.3.5. Справка, подтверждающая прием и регистрацию документов, может быть передана заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном) согласно требованиям, указанным в таблице 6.

3.3.6. При очной форме получения результата выполнения административной процедуры заявитель обращается в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска лично. При обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

3.3.7. При очной форме получения результата выполнения административной процедуры заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.
3.3.8. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в заявлении о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.

3.3.9. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в электронном виде документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении о переводе ребенка из одного ДОУ в другое, и (или) передается в личный кабинет на Портале.

Таблица 6
Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры: «Прием и регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое»

	№
	Наименование документа, подтверждаю-щего резуль-тат предостав-ления муни-ципальной услуги (выполнения администра-тивной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электрон-ный вид


	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид

	1.
	Справка, подтверждающая прием и регистрацию документов
	Документ, заверен-ный рукописной подписью ответст-венного сотрудника управления образо-вания и молодеж-ной политики Администрации города Смоленска
	-
	-
	Документ, заверен-ный рукописной подписью ответст-венного сотруд-ника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	Документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска


3.4. Результат выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое»

3.4.1. Результатом выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое» является принятие решения:

· о постановке на учет ребенка для перевода из одного ДОУ в другое;

· об отказе в постановке на учет ребенка для перевода из одного ДОУ в другое;

· о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.

3.4.2. Результат выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое» учитывается:

· в случае принятия решения о постановке на учет ребенка для перевода из одного ДОУ в другое – в регистре детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ (в соответствии с таблицей 7);
· в случае принятия решения об отказе в постановке на учет ребенка для перевода из одного ДОУ в другое – в реестре принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (в соответствии с таблицей 7);

· в случае принятия решения о переводе ребенка из одного ДОУ в  другое – в регистре детей, зачисленных в ДОУ (в соответствии с таблицей 7).

Таблица 7
Учет регистрации результата выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое»

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1
	2
	3
	4

	1.
	Реестр (журнал) принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре, представлены в приложении № 7 к Административному регламенту)

	Управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	Справка об отказе в постановке на учет

(форма документа представлена в приложении № 8 к Административному регламенту)

	1
	2
	3
	4

	2.
	Регистр детей, поставлен-ных на учет для зачисления в ДОУ (минимальные требо-вания к учетным данным, содержащимся в регистре, приведены в приложении   № 9 к Административному регламенту)
	Управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	Справка о постановке на учет (форма документа представлена в приложении № 10 к Административному регламенту)

	3.
	Регистр детей, зачисленных в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в регистре, приведены в приложении № 11 к Административному регламенту)
	Управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	Направление на зачисление в ДОУ
(форма документа представлена в приложении № 6 к Административному регламенту)


3.4.3. Ответственным за ведение реестра принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска. 

3.4.4. Ответственным за ведение регистра детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ, является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска. 

3.4.5. Ответственным за ведение регистра детей, зачисленных в ДОУ, является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.
3.4.6. В случае принятия решения о постановке на учет ребенка в ДОУ заявителю выдается справка о постановке на учет ребенка в ДОУ на основании данных регистра детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ.

3.4.7. В случае принятия решения об отказе в постановке на учет ребенка в ДОУ заявителю выдается справка об отказе в постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ.

3.4.8. Результат выполнения административной процедуры: «Рассмотре-ние заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое» может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном) согласно требованиям, указанным в таблице 8.

3.4.9. При очной форме получения результата выполнения административной процедуры заявитель обращается в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска лично. При обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

3.4.10. При очной форме получения результата выполнения административной процедуры заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска. 

3.4.11. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в заявлении о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.

3.4.12. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры в электронном виде документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении о переводе ребенка из одного ДОУ в другое, и (или) передается в личный кабинет на Портале.

Таблица 8
Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры: «Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое»

	№
	Наименова-ние докумен-та, подтверж-дающего результат предоставле-ния муници-пальной услуги (выполнения администра-тивной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электрон-ный вид
	электрон-ный вид


	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Справка о постановке на учет
	Документ, заве-ренный рукопис-ной подписью ответственного сотрудника управ-ления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	-
	Документ, заверен-ный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	Документ, заве-ренный ЭЦП ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	2.
	Справка об отказе в постановке на учет
	Документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	Документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска

	3.
	Путевка (направление) на зачисление в ДОУ
	Документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	-
	-
	-
	Документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска


3.5. Результат выполнения административной процедуры: «Комплектование ДОУ на очередной учебный год»

3.5.1. Результатом выполнения административной процедуры: «Комплектование ДОУ на очередной учебный год» является принятие решения о зачислении ребенка в ДОУ.

3.5.2. Результат выполнения административной процедуры: «Комплектование ДОУ на очередной учебный год» учитывается в случае принятия решения о зачислении ребенка в ДОУ – в регистре детей, зачисленных в ДОУ (в соответствии с таблицей 9).
Таблица 9
Учет регистрации результата выполнения административной процедуры: «Комплектование ДОУ на очередной учебный год»

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование докумен-та, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	
	Регистр детей, зачисленных в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в регистре, приведены в приложении № 11 к Административному регламенту)
	Управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	Списки детей на зачисление в ДОУ



3.5.3. Ответственным за ведение регистра детей, зачисленных в ДОУ, является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска. 

3.5.4. Списки детей на зачисление в ДОУ передаются руководителям ДОУ в очной форме в бумажном виде согласно таблице 10.
3.5.5. В случае принятия решения о зачислении ребенка в ДОУ заявителя информируют о зачислении ребенка в ДОУ. Информирование о принятом решении осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска с использованием телефонного звонка секретаря Комиссии по комплектованию при управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска на указанный номер заявителя или телефонного звонка специалиста ЦТО (центр телефонного обслуживания). Уведомление о принятом решении также может быть направлено заявителю заказным письмом по почте, по электронной почте или в форме сообщения в личный кабинет на Портале.
3.5.6. Информирование также может быть осуществлено ответственными сотрудниками ДОУ по телефону или путем поквартирного обхода.
Таблица 10 
Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры «Комплектование ДОУ на очередной учебный год»

	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставле-ния услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электрон-ный вид
	электрон-ный вид


	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид

	
	Списки детей на зачисление в ДОУ

	Документ, заверенный рукописной подписью начальника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	-
	-
	-
	
	-


3.6. Результат выполнения административной процедуры «Доукомплектование ДОУ»

3.6.1. Результатом выполнения административной процедуры «Доукомплектование ДОУ» является принятие решения о выдаче направления для зачисления в ДОУ.

3.6.2. Результат выполнения административной процедуры «Доукомплектование ДОУ» учитывается в случае принятия решения о выдаче направления для зачисления в ДОУ в регистре детей, зачисленных в ДОУ (в соответствии с таблицей 11).
Таблица 11
Учет регистрации результата выполнения административной процедуры «Доукомплектование ДОУ»

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных 

	
	Регистр детей, зачислен-ных в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в регистре, представлены в приложении № 11 к Административному регламенту)
	Управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	Направление на зачисление в ДОУ
(форма документа представлена в приложении № 6 к Административному регламенту) 


3.6.3. Ответственным за ведение регистра детей, зачисленных в ДОУ, является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска. 

3.6.4. В случае принятия решения о зачислении ребенка в ДОУ заявителю предоставляется направление для зачисления ребенка в ДОУ.

3.6.5. Направление для зачисления ребенка в ДОУ может быть передано заявителю в заочной форме в электронном виде согласно требованиям, указанным в таблице 12.

3.6.6. При заочной форме получения результата выполнения административной процедуры документ в электронном виде, заверенный ЭЦП начальника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (о переводе ребенка из одного ДОУ в другое), и (или) передается в личный кабинет на Портале.

Таблица 12
Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат выполнения административной процедуры «Доукомплектование ДОУ»

	№
	Наименова-ние докумен-та, подтвержда-ющего результат предоставле-ния муниципаль-ной услуги (выполнения администра-тивной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электрон-ный вид
	Электрон-ный вид


	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид

	
	Направление на зачисление в ДОУ
	Документ, заверен-ный рукописной подписью началь-ника управления образования и молодежной поли-тики Администра-ции города Смоленска
	-
	-
	-
	-
	Документ, заверенный ЭЦП ответственного сотрудника управ-ления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска


3.7. Результаты предоставления муниципальной услуги

3.7.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является решение о зачислении ребенка в ДОУ либо решение об отказе в зачислении ребенка в ДОУ.

3.7.2. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в регистре детей, зачисленных в ДОУ.
3.7.3. В случае принятия решения об отказе в зачислении ребенка в ДОУ заявителю выдается справка об отказе в зачислении ребенка в ДОУ в соответствии с таблицей 13.
Таблица 13
Учеты регистрации результатов предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1.
	Регистр детей, зачисленных в ДОУ (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в регистре, представлены в приложении № 11 к Административному регламенту)
	Управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	

	2.
	Списки детей, зачисленных в ДОУ

(минимальные требования к учетным данным, содержащимся в регистре, представлены в приложении № 11 к Административному регламенту)
	ДОУ
	1. Выписка из приказа о зачислении в ДОУ 

2. Справка об отказе в зачислении в ДОУ


3.7.4. Ответственным за ведение регистра детей, зачисленных в ДОУ, является управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

Ответственным за ведение списка детей, зачисленных в ДОУ, является соответствующее ДОУ города Смоленска.

3.7.5. Выписка из приказа о зачислении в ДОУ или справка об отказе в зачислении ребенка в ДОУ могут быть переданы заявителю в очной форме в бумажном виде согласно требованиям, указанным в таблице 14.

3.7.6. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в ДОУ лично. При обращении в ДОУ заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

3.7.7. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде (в случае принятия положительного решения при обращении заявителя по поводу зачисления в ДОУ) заявителю выдается выписка из приказа о зачислении в ДОУ, либо справка об отказе в зачислении в ДОУ.
Таблица 14
Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления муниципальной услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электрон-ный вид
	электрон-ный вид
	бумаж-ный вид
	бумажно-электрон-ный вид
	электронный вид

	1.
	Выписка из приказа о зачислении ребенка в ДОУ
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (заведующего) ДОУ
	-
	-
	-
	-
	-

	2.
	Справка об отказе в зачислении в ДОУ
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (заведующего) ДОУ
	-
	-
	-
	-
	-


4. Сроки предоставления муниципальной услуги
4.1. Прием заявлений о постановке на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), осуществляется круглогодично.
4.2. Комплектование осуществляется в сроки с 1 мая по 10 июня текущего года.
4.3. До 31 августа текущего года руководитель ДОУ подписывает приказ о зачислении детей в ДОУ.
4.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89;

· Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образова-нии» с изменениями и дополнениями;

· Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Законом Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008  № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.97       № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;
· постановлением Правительства Российской Федерации от 22.07.2010  № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10  «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях».
6. Получатели муниципальной услуги
6.1. Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от  1,5 до 7 лет (включительно), являющиеся гражданами Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных Административным регламентом, – гражданами других стран или не имеющие гражданства. Особенностью муниципальной услуги является то, что ее получатели не могут самостоятельно выступать в качестве заявителей.
6.2. К заявителям относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на дошкольное образование. 

6.3. Заявителем может быть как законный представитель ребенка, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
.

7. Общие сведения о порядке получения муниципальной услуги
7.1. Постановка на учет и зачисление детей в ДОУ осуществляется в соответствии с возрастными категориями детей:

· дети в возрасте от 1,5 до 3 лет;

· дети в возрасте от 3 до 4 лет;

· дети в возрасте от 4 до 5 лет;

· дети в возрасте от 5 лет до 6 лет;

· дети в возрасте от 6 лет до 7 лет (включительно).

7.2. Комплектование групп ДОУ детьми в возрасте 1,5 до 7 лет (включительно) и детьми в возрасте от 1,5 до 7 лет (включительно), имеющими преимущественное право на зачисление в ДОУ (подробное описание категорий детей, имеющих преимущественное право на зачисление, представлено в приложении № 2 к Административному регламенту), осуществляется Комиссией по комплектованию.

7.3. Зачисление детей в ДОУ осуществляется на основании списков или направления, выданных управлением образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.
7.4. До 31 августа текущего года руководитель ДОУ подписывает приказ о зачислении детей в ДОУ.
8. Сведения о порядке обращения за муниципальной услугой

8.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

8.2. При обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, заявитель выбирает очную или заочную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов – в бумажном или электронном виде в соответствии с таблицами 15-20.

8.1. Обращение заявителя при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (о переводе ребенка из одного ДОУ в другое)
8.1.1. При подаче заявления о постановке на учет и зачислении детей в ДОУ (о переводе ребенка из одного ДОУ в другое), в случае если заявителем является законный представитель ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачислении детей в ДОУ, предоставляются следующие документы:

· заявление о постановке на учет и зачислении детей в ДОУ по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту;

· заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое по форме согласно приложению № 4 к Административному регламенту (в случае, если ребенка необходимо перевести из одного ДОУ в другое);

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка, в соответствии с приложением № 5 к Административному регламенту;

· свидетельство о рождении ребенка;

· документы, подтверждающие преимущественное право на зачисление ребенка в ДОУ согласно таблицам 15, 17.

8.1.2. При подаче заявления о постановке на учет и зачислении детей в ДОУ (о переводе ребенка из одного ДОУ в другое), в случае если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачислении детей в ДОУ, кроме документов, указанных в пункте 8.1.1 Административного регламента, дополнительно предоставляются следующие документы:

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка, в соответствии с приложением № 5 к Административному регламенту;

· документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы законного представителя ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (о переводе ребенка из одного ДОУ в другое).

8.1.3. При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с таблицами 15, 16.

8.1.4. При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с таблицами 15, 16 и обращается в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска одним из следующих способов:

· по почте (заказным письмом);

· через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее – Портал).

8.1.5. Регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления.

8.2. Обращение заявителя в ДОУ при зачислении ребенка в ДОУ
8.2.1. При зачислении ребенка в ДОУ законным представителем ребенка предоставляются следующие документы:

· направление на зачисление в ДОУ (если ребенок был зачислен в результате выполнения процедуры «Доукомплектование»);

· медицинское заключение (справки по форме Ф-26);

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка.

8.2.2. При зачислении ребенка в ДОУ лицом, действующим от имени законного представителя ребенка, кроме документов, указанных в пункте 8.2.1 Административного регламента, дополнительно предоставляются следующие документы:

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка;

· паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка;

· документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы законного представителя ребенка.

8.2.3. При зачислении ребенка в ДОУ заявитель обращается в ДОУ лично.
8.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
8.3.1. Пакет документов, предоставляемых заявителем при обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (если документы и заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ подаются законным представителем ребенка).

Таблица 15
Формы и вид обращения заявителя при обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (если документы и заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ подаются законным представителем ребенка)
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставле-ния в следующих случаях
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид
	Электрон-ный вид
	Бумажный вид
	
	Электронный вид

	
	
	
	Вид докумен-та
	Кол-во
	Вид докумен-та
	Вид докумен-та
	Кол-во
	
	Вид документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. 
	Заявление о постановке на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	
	Оригинал
	1
	-
	Оригинал
	1
	
	1. Документ, заверенный ЭЦП заявителя

2. Документ с отметкой об успешном завершении процедуры


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	аутентифика-ции заявителя

	2. 
	Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка
	
	Оригинал, предъяв-ляется при обраще-нии
	-
	УЭК заявителя
	Копия
	1
	
	Успешное завершение процедур идентифика-ции заявителя

	3. 
	Свидетельство о рождении ребенка
	
	Копия
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	4. 
	Удостоверение ребенка - инвалида
	Поступающий в ДОУ ребенок является инвалидом
	Копия 
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	5. 
	Документ, подтвер-ждающий статус одиноко-го родите-ля (закон-ного предста-вителя)
	Свидетельство о рождении ребенка
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается одиноким родителем (законным представите-лем)
	Копия
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	6. 
	
	Свидетельство о смерти отца
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	Свидетельство о расторжении брака
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	Свидетельство о смерти матери
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	Решение суда о расторжении брака
	
	
	
	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	Решение суда о признании мужа безвестно отсутствующим
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	Решение суда о признании жены безвестно отсутствующей
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	Приговор суда об осуждении мужа к лишению свобо-ды
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	Приговор суда об осуждении жены к лишению свобо-ды
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	Справка с места учебы
	Студенческий билет
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается учащейся матерью (по очной форме обучение)
	Оригинал
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	14. 
	
	Справка с места учебы
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	Студенческие билеты обоих родите-лей (закон-ных предста-вителей)
	Студенческие билеты
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается в студенчес-кой семье (по очной форме обучение)
	Оригинал
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	16. 
	
	Справки с места учебы
	
	Оригинал
	1
	
	Копия
	
	
	

	17. 
	Удостоверение инвалида І или II группы 
	Один из родителей (законных представите-лей) поступаю-щего в ДОУ ребенка является инвалидом І или II группы 
	Копия 
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	18. 
	Удостоверение многодетной семьи
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается в многодетной семье
	Копия 
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	19. 
	Справка о факте перенесенного заболевания
	Поступающий в ДОУ ребе-нок воспиты-вается гражда-нином, перенесшим лучевую болезнь, другие заболе-вания, или инвалидом вследствие чернобыльс-кой катастро-фы
	Оригинал
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	20. 
	Документ, подтверждающий опеку над ребенком
	Ребенок, поступающий в ДОУ, находится под опекой
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	21. 
	Документ, подтверждающий факт эвакуации из зоны отчуждения или отселения из зоны отселения
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается гражданином, эвакуированным из зоны отчуждения и переселенным (переселяемым) из зоны отселения
	Копия
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	22. 
	Документ, подтверждаю-щий статус безработного, беженца или вынужденно-го переселен-ца для одного из родителей (законных представите-лей)
	Справка, подтверждающая статус безработного


	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается безработным, беженцем или вынужденным переселенцем 
	Оригинал
	1
	-
	Копия
	1
	
	-

	23. 
	
	Трудовая книжка
	
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	

	24. 
	
	Удостовере-ние беженца
	
	
	
	
	
	
	
	

	25. 
	
	Удостовере-ние вынужденного переселенца
	
	
	
	
	
	
	
	

	26. 
	Справка с места работы
	Поступающий в ДОУ ребе-нок воспиты-вается педаго-гическим и иным работником муниципаль-ных образова-тельных учреждений города Смоленска
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	27. 
	Удостоверение судьи
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается судьей
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	28. 
	Удостоверение прокурора
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается прокурором
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	29. 
	Удостоверение следователя
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается следователем
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	30. 
	Удостоверение личности военнослужащего
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается военнослужащим
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	31. 
	Документы, подтверждающие, что ребенок, поступаю-щий в ДОУ, воспитывает-ся военнослу-жащим и сотрудником органов внутренних дел, Государ-ственной противопо-жарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосред-ственно участвую-щих в борьбе с террориз-мом на территории Республики Дагестан, или поступаю-щие в ДОУ являются детьми погибших (пропавших без вести), умерших лиц, указанных выше
	Удостовере-ние личности военнослужащего
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается военнослужащим и сотруд-ником органов внутренних дел, Государ-ственной противопо-жарной службы, уголовно-исполнитель-ной системы, непосред-ственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, или поступающие в ДОУ являются детьми погиб-ших (пропав-ших без вести), умерших лиц, указанных выше
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	32. 
	
	Удостовере-ние сотрудника внутренних дел
	
	
	
	
	
	
	
	

	33. 
	
	Удостоверение сотрудника Государственной противопожарной службы
	
	
	
	
	
	
	
	

	34. 
	
	Удостоверение сотрудника уголовно-исполнительной системы
	
	
	
	
	
	
	
	

	35. 
	
	Справка с места работы о подтвержде-нии участия в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан
	
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	
	

	36. 
	
	Свидетельство о смерти 
	
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	

	37. 
	
	Решение суда о признании лица безвестно отсутствую-щим
	
	
	
	
	
	
	
	

	38. 
	Удостоверение работника Государственной противопожарной службы
	Поступающий в ДОУ ребе-нок  воспиты-вается работ-ником Госу-дарственной противопожарной службы
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	39. 
	Документы, подтверждающие, что ребенок, поступаю-щий в ДОУ, является ребенком сотрудников и военно-служащих специальных сил по обна-ружению и пресечению деятельности террористических органи-заций и групп, их лидеров и лиц, участ-вующих в организации и осуществ-лении террористических акций на террито-рии Северо-кавказского региона Российской Федерации
	Удостовере-ние личности военнослужащего
	
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	40. 
	
	Справка с места работы об участии в обнаружении и пресечении деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществле-нии террористических акций на территории Северокавказ-ского региона Российской Федерации
	
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	
	

	41. 
	Документы, подтверждающие, что ребенок, поступаю-щий в ДОУ, является ребенком сотрудников милиции по месту жительства их семей, что поступаю-щие в ДОУ – это дети сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осуществле-нием служебной деятельности либо умер-ших до исте-чения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служеб-ной деятель-ности телес-ные повреж-дения, исключаю-щие для них возможность дальнейшего прохождения службы
	Удостовере-ние сотруд-ника милиции
	
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	
	-

	
	
	Свидетельство о смерти
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Справка с места работы о смерти в связи с осуществлением служебной деятельности 
	
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	
	

	
	
	Справка с места работы об увольнении вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Справка с места работы о получении телесных повреждений, исключающих для них возможность дальнейшего прохождения службы
	
	
	1
	
	Копия
	1
	
	


8.3.2. Пакет документов, предоставляемых заявителем при обращении в орган местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ (если документы и заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ подается лицом, действующим от имени законного представителя ребенка).

Таблица 16
Формы и вид обращения заявителя при обращении в орган местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, при подаче заявления о постановке на учет и выдаче направления для зачисления ребенка в ДОУ (если документы и заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, подается лицом, действующим от имени законного представителя ребенка)

	№


	Наименование документа
	Необходи-мость предоставле-ния в следующих случаях
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид
	Электрон-ный вид
	Бумажный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид докумен-та
	Кол-во
	Вид документа
	Вид доку-мента
	Кол-во
	Вид документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. 
	Заявление о постановке на учет и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	
	Оригинал
	1
	-
	
	1
	1. Документ, заверенный ЭЦП заявителя

2. Документ, с отметкой об успешном завершении процедуры аутентификации заявителя


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2. 
	Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяю-щий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка
	
	Оригинал, предъяв-ляется при обраще-нии
	-
	УЭК заявителя
	Копия
	1
	Успешное завершение процедур идентификации заявителя

	3. 
	Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяю-щий личность законного представителя ребенка 
	
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	Успешное завершение процедур идентификации заявителя

	4. 
	Документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка 
	
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	Документ, заверенный ЭЦП заявителя

	5. 
	Свидетельство о рождении ребенка
	
	Копия
	1
	-
	Копия
	1
	-

	6. 
	Удостоверение ребенка - инвалида
	Поступающий в ДОУ ребе-нок является инвалидом
	Копия 
	1
	-
	Копия
	1
	-

	7. 
	Документ, подтверж-дающий статус одинокого родителя (законного представителя)
	Свидетельство о рождении ребенка
	Поступающий в ДОУ ребе-нок воспиты-вается одино-ким родите-лем (закон-ным представи-телем)
	Копия
	1
	-
	Копия
	1
	-

	8. 
	
	Свидетельство о смерти отца
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	Свидетельство о расторжении брака
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	Свидетельство о смерти матери
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	Решение суда о расторжении брака
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	Решение суда о признании мужа безвестно отсутствующим
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	Решение суда о признании жены безвестно отсутствующей
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	Приговор суда об осуждении мужа к лишению свободы
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	Приговор суда об осуждении жены к лишению свободы
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	Справка с места учебы
	Студенческий билет
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается учащейся матерью (по очной форме обучения)
	Оригинал
	1
	-
	
	1
	-

	17. 
	
	Справка с места учебы
	
	
	
	
	
	
	

	18. 
	Студен-ческий билет обоих родите-лей (закон-ных предста-вителей)
	Студенческие билеты
	Поступающий в ДОУ ребе-нок воспиты-вается в студенческой семье (по очной форме обучение)
	Копия
	1
	-
	Копия
	1
	-

	19. 
	
	Справка с места учебы
	
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	

	20. 
	Удостоверение инвалида І или II группы 
	Один из родителей (законных представите-лей) поступаю-щего в ДОУ ребенка является инвалидом І или II группы 
	Копия 
	1
	-
	Копия
	1
	-

	21. 
	Удостоверение многодетной семьи
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается в многодетной семье
	Копия 
	1
	-
	Копия
	1
	-

	22. 
	Справка о факте перенесенного заболевания
	Поступающий в ДОУ ребе-нок воспиты-вается гражда-нином, пере-несшим луче-вую болезнь, другие заболе-вания, или инвалидом вследствие чернобыльс-кой катастрофы
	Оригинал
	1
	-
	Копия
	1
	-

	23. 
	Документ, подтверждающий опеку над ребенком
	Ребенок поступающий в ДОУ, находится под опекой
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	24. 
	Документ, подтверждающий факт эвакуации из зоны отчуждения или отселения из зоны отселения
	Поступающий в ДОУ ребе-нок воспиты-вается гражданином, эвакуирован-ным из зоны отчуждения и переселенным (переселяе-мым) из зоны отселения
	Копия
	1
	-
	Копия
	1
	-

	25. 
	Документ, подтверждающий статус безработного, беженца или вынужденного переселенца для одного из родителей (законных представите-лей)
	Справка, подтверждающая статус безработного
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается безработным, беженцем или вынужденным переселенцем 
	Оригинал
	1
	-
	Копия
	1
	-

	26. 
	
	Трудовая книжка
	
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	27. 
	
	Удостовере-ние беженца
	
	
	
	
	
	
	

	28. 
	
	Удостовере-ние вынужденного переселенца
	
	
	
	
	
	
	

	29. 
	Справка с места работы
	Поступающий в ДОУ ребе-нок воспиты-вается педагогичес-ким и иным работником муниципаль-ных образо-вательных учреждений города Смоленска
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	-

	30. 
	Удостоверение судьи
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается судьей
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	31. 
	Удостоверение прокурора
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается прокурором
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	32. 
	Удостоверение следователя
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается следователем
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	33. 
	Удостоверение личности военнослужащего
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается военнослужащим
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	34. 
	Документы, подтверждающие, что ребенок, поступаю-щий в ДОУ, воспитыва-ется военнослужащим или сотрудником органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и дети погибших (пропавших без вести), умерших таких лиц
	Удостовере-ние личности военнослужа-щего
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается военнослужащим и сотрудником органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнитель-ной системы, непосредст-венно участвующи-ми в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и дети погибших (пропавших без вести), умерших таких лиц
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	35. 
	
	Удостовере-ние сотруд-ника внутрен-них дел
	
	
	
	
	
	
	

	36. 
	
	Удостовере-ние сотрудника Государствен-ной противо-пожарной службы
	
	
	
	
	
	
	

	37. 
	
	Удостовере-ние сотруд-ника уголов-но-исполни-тельной системы
	
	
	
	
	
	
	

	38. 
	
	Справка с места работы о подтверж-дении участия в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан
	
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	-

	39. 
	
	Свидетельство о смерти 
	
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	40. 
	
	Решение суда о признании лица безвест-но отсутствую-щим
	
	
	
	
	
	
	

	41. 
	Удостоверение работника Государственной противопожарной службы
	Поступающий в ДОУ ребенок воспитывается работником Государствен-ной противо-пожарной службы
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	42. 
	Документы, подтверждающие, что ребенок, поступаю-щий в ДОУ, является ребенком сотрудников и военно-служащих специальных сил по обнару-жению и пресечению деятельности террористи-ческих организаций и групп, их лидеров и лиц, участвую-щих в организации и осуществле-нии террористических акций на территории Северокавказского региона Российской Федерации
	Удостовере-ние личности военнослужащего
	
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	43. 
	
	Справка с места работы об участии в обнаружении и пресечении деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществле-нии террористи-ческих акций на территории Северокавказского региона Российской Федерации
	
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	-

	44. 
	Документы, подтверждающие, что ребенок, поступаю-щий в ДОУ, является ребенком сотрудников милиции по месту жительства их семей, ребенком сотрудников милиции, погибших (умерших) в связи с осуществлением служебной деятельности либо умерших до истечения одного года после увольнения со службы вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы, а также дети сотрудников милиции, получивших в связи с осуществлением служеб-ной деятель-ности телес-ные поврежде-ния, исключаю-щие для них возможность дальнейшего прохождения службы
	Удостовере-ние сотрудника милиции
	
	Копия
	1
	
	Копия
	1
	-

	
	
	Свидетельство о смерти
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Справка с места работы о смерти в связи с осуществле-нием служебной деятельности 
	
	Оригинал
	1
	
	Копия
	1
	-

	
	
	Справка с места работы об увольнении вследствие ранения (контузии), заболевания, полученных в период прохождения службы
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Справка с места работы о получении телесных повреждений, исключающих для них возможность дальнейшего прохождения службы
	
	
	
	
	
	
	


8.3.3. Пакет документов, предоставляемых заявителем при обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, с заявлением о переводе ребенка из одного ДОУ в другое (в случае, если заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое подается законным представителем ребенка).

Таблица 17
Формы и вид обращения заявителя при обращении в орган местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, с заявлением о переводе ребенка из одного ДОУ в другое (в случае, если заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое подается законным представителем ребенка)
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления в следующих случаях
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид
	Электрон-ный вид
	Бумажный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа

	1
	Заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое
	
	Оригинал
	1
	
	Оригинал
	1
	1. Документ, заве-ренный ЭЦП заяви-теля

2. Документ с отмет-кой об успешном завершении процеду-ры аутентификации заявителя

	2
	Паспорт гражда-нина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законно-го представителя
	
	Оригинал, предъявляется при обращении
	-
	УЭК заявителя
	Копия
	1
	Успешное завершение процедуры идентификации заявителя


8.3.4. Пакет документов, предоставляемых заявителем при обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, с заявлением о переводе ребенка из одного ДОУ в другое (в случае, если заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое подается лицом, действующим от имени законного представителя ребенка).

Таблица 18
Формы и вид обращения заявителя при обращении в орган местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, с заявлением о переводе ребенка из одного ДОУ в другое (в случае, если заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое подается лицом, действующим от имени законного представителя ребенка)
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления в следующих случаях
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид
	Электрон-ный вид
	Бумажный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид докумен-та
	Вид доку-мента
	Кол-во
	Вид документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое
	
	Оригинал
	1
	
	Ориги-нал
	1
	1. Документ, заверенный ЭЦП заявителя

2. Документ с отметкой об успешном завершении процедуры аутентификации заявителя


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2
	Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка
	
	Оригинал, предъявляет-ся при обращении
	-
	УЭК заявителя
	Копия
	1
	Успешное заверше-ние процедуры идентификации заявителя

	3
	Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка
	
	Копия
	-
	
	Копия
	1
	Успешное заверше-ние процедуры идентификации заявителя

	4
	Документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка 
	При подаче доку-ментов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка
	Оригинал
	
	
	Копия
	1
	Документ, заверенный ЭЦП заявителя


8.3.5. Пакет документов, предоставляемых заявителем при обращении в ДОУ для зачисления (в случае, если документы и заявление о зачислении ребенка в ДОУ подаются законным представителем ребенка).

Таблица 19
Формы и вид обращения заявителя при обращении в ДОУ для зачисления в ДОУ (в случае, если необходимые документы для зачисления ребенка в ДОУ подаются законным представителем ребенка)
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления в следующих случаях
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид
	Электрон-ный вид
	Бумажный вид
	Электрон-ный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа

	1
	Направление на зачисление в ДОУ (если был зачислен в результате выполнения процедуры «Доукомплектование»)
	
	Оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	2
	Медицинское заключение (справки по форме Ф-26)
	
	Оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	3
	Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя
	
	Оригинал, предъявляется при обращении
	-
	-
	-
	-
	-


8.3.6. Пакет документов, предоставляемых заявителем при обращении в ДОУ для зачисления (в случае, если документы, необходимые для зачисления ребенка в ДОУ, подаются лицом, действующим от имени законного представителя ребенка).

Таблица 20
Формы и вид обращения заявителя при обращении в ДОУ для зачисления в ДОУ (в случае, если необходимые документы для зачисления ребенка в ДОУ подаются лицом, действующим от имени законного представителя ребенка)
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления в следующих случаях
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Направление на зачисле-ние в ДОУ (если был зачислен в результате выполнения процедуры «Доукомплектование»)
	
	Оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	2
	Медицинское заключение (справки по форме Ф-26)
	
	Оригинал
	1
	-
	-
	-
	-

	3
	Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка
	
	Оригинал, предъявляется при обращении
	-
	-
	-
	-
	-

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	4
	Паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка
	
	Копия
	1
	
	-
	-
	-

	5
	Документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка 
	При подаче документов, лицом, действующим от имени законного представителя ребенка
	Оригинал
	1
	
	-
	-
	-


9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

10. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

10.1. Законному представителю либо лицу, действующему от имени законного представителя ребенка, отказывается  в направлении для зачисления ребенка в ДОУ при наличии одного из следующих оснований:
· возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в ДОУ;

· отсутствуют свободные мест в ДОУ, указанных заявителем в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад). В данном случае заявителю должно быть разъяснено его право изменить наименование основного и дополнительного ДОУ.

10.2. В постановке на учет отказывается в случае, если возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется постановка на учет и зачисление детей в ДОУ.
10.3. В зачислении в ДОУ отказывается в случае, если заявитель не явился в ДОУ в течение установленного срока.
11. Информация о возмездной (безвозмездной) основе предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

12. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги
12.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

12.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками) и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

12.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

· времени приема граждан;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

12.4. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

12.5. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

13.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· в помещениях управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, а также в ДОУ города Смоленска, участвующих в предоставлении услуги, на информационных стендах;

· по телефону сотрудниками управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, ответственными за информирование;

· по телефону сотрудниками ДОУ, участвующих в предоставлении услуги, ответственными за информирование;

· на Интернет-сайте управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска;

· на Портале;

· специалистами ЦТО по единому многоканальному номеру телефона;

· по почте и электронной почте.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

13.2. Информация по предоставлению муниципальной услуги  включает в себя:

· местонахождение, включая схему проезда, управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска;

· график работы сотрудников управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги;

· местонахождение ДОУ города Смоленска, участвующих в предоставлении услуги, а также схема проезда к местонахождению ДОУ;

· справочные телефоны ДОУ;

· справочные телефоны управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска;

· перечень ДОУ, участвующих в предоставлении услуги;

· порядок зачисления ребенка в ДОУ;

· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

· возрастные группы воспитанников;

· планируемые показатели приема на следующий учебный год (показатели формируются на основании части III Типового положения              «О дошкольном общеобразовательном учреждении»);

· категории заявителей, имеющих первоочередное право на устройство детей в ДОУ;

· Административный регламент;

· необходимую оперативную информацию о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена красным цветом и пометкой «Важно».

13.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов членов Комиссии по комплектованию, специалистов ЦТО с заявителями:

· при ответе на телефонные звонки специалист ЦТО представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
· при личном обращении заявителя в орган местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, ДОУ ответственный сотрудник должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

13.4. Специалисты ЦТО, управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, ДОУ при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

13.5. График работы ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска: понедельник, вторник, четверг с 900 до 1300 и с 1500 до 1700.

13.6. Справочные телефоны сотрудников, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги:

· заведующих ДОУ (приложение № 13 к Административному регламенту);

· ответственного сотрудника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска: 38-33-18;
· единый многоканальный телефон ЦТО.
13.7. Адреса ДОУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 13 к Административному регламенту).
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

14.1. К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

· доля заявителей, время ожидания которыми в очереди соответствует сроку, установленному в регламенте предоставления муниципальной услуги
;

· количество документов, которые заявителю необходимо собрать самостоятельно в целях постановки на учет и зачисления ребенка в ДОУ;
· длительность времени с момента высвобождения места в учреждении до его укомплектования в течение учебного года;

· максимальное количество непосредственных обращений заявителя в различные организации в целях постановки на учет и зачисления ребенка в ДОУ;

· доля заявителей, которым было предложено зачислить ребенка в предпочтительное ДОУ, в общем количестве заявителей;

· доля заявителей, выбравших варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем неудовлетворен», при ответе на вопрос об удовлетворенности качеством муниципальной услуги
;

· доля граждан, проживающих в городе Смоленске, использовавших базовые (обязательные) сервисы муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде (в разрезе соответствующих сервисов), в общем количестве обратившихся заявителей;

· доля граждан, проживающих в городе Смоленске, использовавших базовые (дополнительные) сервисы муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде (в разрезе соответствующих сервисов), в общем количестве заявителей.

14.2. К непосредственным показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

· доля муниципальных образований, в которых муниципальная услуга предоставляется в электронном виде в более 80% ДОУ
;
· доля сотрудников ДОУ, имеющих сертификат обучения по программам обучения пользователя базовых сервисов муниципальной услуги, в общем количестве сотрудников ДОУ (за исключением технического персонала);
· доля муниципальных образований, которые внесли изменения в правовую базу с целью обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в общем количестве муниципальных образований субъекта Российской Федерации;
· количество оказываемых гражданам обязательных сервисов предоставления муниципальной услуги в электронном виде (в среднем на одно муниципальное образование субъекта Российской Федерации);
· количество оказываемых гражданам дополнительных сервисов предоставления муниципальной услуги в электронном виде;
· доля муниципальных образований, в которых используется ЦТО при предоставлении услуги;
· доля муниципальных образований, в которых используется Портал при предоставлении услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
1. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1.1. Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ:
1.1.1. Прием, регистрация заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.
1.1.2.  Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

1.1.3.Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении).

1.2. Перевод ребенка из одного ДОУ в другое:
1.2.1. Прием, регистрация заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.
1.2.2. Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.
1.2.3. Информирование заявителей о принятом решении.

1.3. Комплектование ДОУ на очередной учебный год:
1.3.1. Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на очередной учебный год, формирование структуры групп.
1.3.2. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год.
1.3.3. Информирование заявителей о принятом решении.

1.4. Доукомплектование ДОУ в текущем учебном году:

1.4.1. Сбор информации ДОУ о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест.
1.4.2. Рассмотрение заявлений очередников и принятие решений о постоянном или временном зачислении.
1.4.3. Информирование заявителей о принятом решении.

1.4.4. Зачисление детей в ДОУ.

1.1. Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ

Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1
	2
	3
	4

	1.
	Прием и регистрация заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ
	Секретарь Комиссии по комплектованию при управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного в электронной форме

	2.
	Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ
	Секретарь Комиссии по комплектованию при управлении образова-ния и молодежной

политики Администра-ции города Смоленска
	

	1
	2
	3
	4

	3.
	Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении)
	Секретарь Комиссии по комплектованию при управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	


1.1.1. Прием, регистрация заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ

1.1.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение законного представителя либо лица, действующего от имени законного представителя ребенка, с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

1.1.1.2. Законные представители либо лица, действующие от имени законного представителя ребенка, вправе обратиться с заявлением о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ с момента получения свидетельства о рождении ребенка и до достижения ребенком семилетнего возраста.

1.1.1.3.  В заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ необходимо указать основное для зачисления ДОУ, два дополнительных ДОУ для зачисления.

1.1.1.4. Выбор конкретного ДОУ для зачисления производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест и указывается в заявлении. Информация о свободных местах предоставляется заявителю секретарем Комиссии по комплектованию при личном обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска или специалистом ЦТО при звонке в ЦТО. Возможно получение информации посредством удаленного доступа на официальном сайте управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска или на Портале.

1.1.1.5. При очной форме подачи документов (личном обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска) заявитель составляет заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту в бумажном виде. Заявитель может использовать бланк заявления, полученный в управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска либо загруженный с Портала. Заявитель при личном обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, заполняет заявление с участием секретаря Комиссии по комплектованию или самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления.

При очной форме подачи документов заявитель должен предъявить действующий паспорт Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, согласно приложению № 5 к Административному регламенту, а также документы, необходимые для предоставления услуги согласно графе «при очной форме подачи документов» таблиц 15, 16.
1.1.1.6. При заочной форме подачи документов заявитель самостоятельно формирует пакет документов.

При направлении заявления по почте (заказным письмом) заявитель подготавливает заявление в бумажном виде и заверяет своей подписью, прикладывает копии страниц документа, удостоверяющего личность, с информацией о заявителе и копии необходимых документов согласно графе «при заочной форме подачи документов – бумажный вид» таблиц 15, 16. Заявление и копии документов направляются заказным письмом на адрес управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, указанный на Портале или официальном сайте управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

При оформлении заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ через Портал законный представитель либо лицо, действующие от имени законного представителя ребенка, заполняет заявление самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления, оформляет необходимые для предоставления услуги документы согласно графе «при заочной форме подачи документов – электронный вид» таблиц 15, 16.

1.1.1.7.  После поступления заявления и необходимых документов в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, секретарь Комиссии по комплектованию производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в реестр принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

1.1.1.8.  Регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления.

При личном обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления (с точным указанием часов и минут).

При направлении заявления по почте (заказным письмом) регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой отправки почтового отправления, указанной на лицевой стороне конверта. Время регистрации заявлений начинается с 0 часов 0 минут дня получения почтовых отправлений членом Комиссии по комплектованию.

Заявления регистрируются в алфавитном порядке.

Заявления на очередной учебный год, поданные посредством почтового отправления (заказного письма), после начала процедуры комплектования и до ее окончания регистрируются по дате получения почтовых отправлений секретарем Комиссии по комплектованию.

При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут).
1.1.2. Рассмотрение заявления о постановке на учет и зачислении                   ребенка в ДОУ

1.1.2.1. После регистрации заявителя секретарь Комиссии по комплектованию проверяет наличие всех требуемых документов.

1.1.2.2. При установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия документов требованиям законодательства, заявителю отказывается в предоставлении услуги.

1.1.2.3. Заявление о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ рассматриваются членами Комиссии по комплектованию в порядке очередности, в соответствии со временем и датой регистрации заявления.

1.1.2.4. При наличии всех необходимых документов осуществляется постановка ребенка на учет для зачисления в ДОУ согласно очередности по возрастной категории ребенка.

1.1.2.5. В случае принятия решения о постановке на учет для зачисления в ДОУ либо об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ, секретарь Комиссии по комплектованию вносит соответствующую запись в регистр детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ и (или) в реестр принятых заявлений, в день принятия соответствующего решения.

1.1.2.6. Направление и зачисление ребенка в ДОУ происходит в рамках административной процедуры «Комплектование на очередной учебный год» и «Доукомплектование в текущем учебном году».
1.1.3. Информирование заявителя о результате рассмотрения заявления (принятом решении)
1.1.3.1. В случае постановки на учет заявителю предоставляется справка о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ по форме согласно приложению № 10 к Административному регламенту.

1.1.3.2. В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ заявителю предоставляется справка об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ по форме согласно приложению № 8 к Административному регламенту.

1.1.3.3. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, с использованием телефонного звонка секретаря Комиссии по комплектованию на указанный номер заявителя или телефонного звонка специалиста ЦТО. Уведомление также может быть направлено заявителю заказным письмом по почте, по электронной почте или в форме сообщения в личный кабинет на Портале.

1.1.3.4. В случае если заявитель не согласен с действиями или решениями членов Комиссии по комплектованию, имевшими место во время исполнения административной процедуры, он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, подать жалобу посредством звонка в ЦТО или направить сообщение по электронной почте на адрес управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, а также через Портал.
1.2. Перевод ребенка из одного ДОУ в другое
1.2.1. Последовательность действий при выполнении административной процедуры:
	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.
	Прием и регистрация заявления о переводе из одного ДОУ в другое
	Секретарь Комиссии по комплектованию при управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного в электронной форме

	2.
	Рассмотрение заявления о переводе из одного ДОУ в другое
	Секретарь Комиссии по комплектованию при управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска 
	

	4.
	Информирование заявителя о принятом решении
	Секретарь Комиссии по комплектованию при управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	


1.2.1. Прием, регистрация заявления о переводе из одного ДОУ в другое
1.2.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение законного представителя либо лица, действующего от имени законного представителя ребенка, с заявлением о переводе ребенка из одного ДОУ в другое.

1.2.1.2. В заявлении о переводе ребенка из одного ДОУ в другое необходимо указать основное для зачисления ДОУ, два дополнительных ДОУ для зачисления.

1.2.1.3.  Выбор конкретного ДОУ для перевода производится заявителем на основании информации о наличии свободных мест и указывается в заявлении о переводе ребенка из одного ДОУ в другое. Информация о свободных местах предоставляется заявителю секретарем Комиссии по комплектованию при личном обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска или специалистом ЦТО при звонке в ЦТО. Возможно получение информации посредством удаленного доступа на официальном сайте управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, официальном сайте ДОУ или на Портале.

1.2.1.4. При очной форме подачи документов (личном обращении в орган местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования) заявитель составляет заявление о переводе ребенка из одного ДОУ в другое по форме согласно приложению № 4 к Административному регламенту в бумажном виде. Заявитель может использовать бланк заявления, полученный в управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска либо загруженный с Портала. Заявитель при личном обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска заполняет заявление с участием секретаря Комиссии по комплектованию или самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления.

При очной форме подачи документов заявитель должен предъявить действующий паспорт Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, согласно приложению № 5 к Административному регламенту, а также документы, необходимые для предоставления услуги согласно графе «при очной форме подачи документов» таблиц 17, 18.
1.2.1.5.  При заочной форме подачи документов заявитель самостоятельно формирует пакет документов.

При направлении заявления по почте (заказным письмом) заявитель подготавливает заявление в бумажном виде и заверяет своей подписью, прикладывает копии страниц документа, удостоверяющего личность, с информацией о заявителе и копии необходимых документов согласно прографку  «бумажный вид» графы  «при заочной форме подачи документов» таблиц 17, 18. Заявление и копии документов направляются заказным письмом на адрес управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, указанный на Портале или официальном сайте управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

При оформлении заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое через Портал, законный представитель либо лицо, действующие от имени законного представителя ребенка, заполняет заявление самостоятельно в соответствии с представленным образцом заполнения заявления, оформляет необходимые для предоставления услуги документы согласно прографку «электронный вид» графы «при заочной форме подачи документов» таблиц     17, 18.
1.2.1.6.  После поступления заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое и необходимых документов в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска секретарь Комиссии по комплектованию производит регистрацию заявления и заносит данные о заявителе в реестр принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

1.2.1.7. Регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления.

При личном обращении в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска регистрация заявления осуществляется в соответствии со временем подачи заявления (с точным указанием часов и минут).

При направлении заявления по почте (заказным письмом) регистрация заявления осуществляется в соответствии с датой отправки почтового отправления, указанной на лицевой стороне конверта. Время регистрации заявлений начинается с 0 часов 0 минут дня получения почтовых отправлений секретарем Комиссии по комплектованию.

Заявления регистрируются по дате постановки на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

Заявления на очередной учебный год, поданные, посредством почтового отправления (заказного письма) после начала процедуры комплектования и до ее окончания регистрируются по дате получения почтовых отправлений секретарем Комиссии по комплектованию.

При оформлении заявлений через Портал регистрация осуществляется в соответствии со временем регистрации заявления на Портале (с точным указанием часов и минут).
1.2.2. Рассмотрение заявления о переводе ребенка из одного ДОУ                           в другое
1.2.2.1. После регистрации заявителя секретарь Комиссии по комплектованию проверяет наличие всех требуемых документов.

1.2.2.2. При установлении факта отсутствия необходимых документов или несоответствия документов требованиям законодательства заявителю отказывается в предоставлении услуги.

1.2.2.3. Заявления о переводе ребенка из одного ДОУ в другое рассматриваются членами Комиссии по комплектованию в порядке очередности в соответствии со временем и датой регистрации заявления.

1.2.2.1. При наличии всех необходимых документов осуществляется постановка ребенка на учет для перевода в ДОУ согласно очередности по возрастной категории ребенка.

1.2.2.4. В случае принятия решения о постановке ребенка на учет для перевода из одного ДОУ в другое либо об отказе в постановке ребенка на учет для перевода из одного ДОУ в другое секретарь Комиссии по комплектованию вносит соответствующую запись в регистр детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ, и (или) в реестр принятых заявлений в день принятия соответствующего решения.

1.2.2.5. Перевод и зачисление ребенка в ДОУ происходит в рамках административной процедуры «Комплектование на очередной учебный год» и «Доукомплектование в текущем учебном году».

1.2.3. Информирование заявителя о принятом решении

1.2.3.1.  В случае постановки на учет заявителю предоставляется справка о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ по форме согласно приложению № 10 к Административному регламенту.

1.2.3.2.  В случае принятия решения об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ заявителю предоставляется справка об отказе в постановке на учет для зачисления ребенка в ДОУ по форме согласно приложению № 8 к Административному регламенту.

1.2.3.3.  Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, c использованием телефонного звонка секретаря Комиссии по комплектованию на указанный номер заявителя или телефонного звонка специалиста ЦТО. Уведомление также может быть направлено заявителю заказным письмом по почте, по электронной почте или в форме сообщения в личный кабинет на Портале.

1.2.3.4.  В случае если заявитель не согласен с действиями или решениями членов Комиссии по комплектованию, имевшими место во время исполнения административной процедуры, он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, подать жалобу посредством звонка в ЦТО или направить сообщение по электронной почте на адрес управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, а также через Портал.

1.3. Комплектование ДОУ на очередной учебный год

Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максималь-ный срок

	1
	2
	3
	4

	1.
	Сбор информации о плано-вой мощности и объемах 
	Секретарь Комиссии по комплектованию при управле-
	1 месяц

	1
	2
	3
	4

	
	выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на очередной учебный год
	нии образования и молодеж-ной политики Администрации города Смоленска
	

	2.
	Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год 
	Секретарь Комиссии по комплектованию при управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	1 месяц

	3.
	Информирование заявителей о принятом решении
	Руководитель ДОУ
	


1.3.1. Сбор информации о плановой мощности и объемах выпуска (освобождении мест в группах) ДОУ на очередной учебный год
До 1 мая текущего года ДОУ предоставляют управлению образования и молодежной политики Администрации города Смоленска информацию о количестве свободных мест в группах в соответствии с каждой возрастной категорией детей в очередном учебном году (минимальные требования к форме документа приведены в приложении № 12 к Административному регламенту).
1.3.2. Формирование и утверждение списков для зачисления детей в ДОУ на очередной учебный год

1.3.2.1. На основании информации о максимально возможном количестве свободных мест в группах, в соответствии с каждой возрастной категорией детей каждого ДОУ управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска осуществляет комплектование ДОУ на очередной учебный год.

1.3.2.2. До 10 июня текущего года управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска подготавливает оптимальное распределение детей по возрастным категориям с учетом штатной численности и материально-технического обеспечения каждого ДОУ, формирует списки детей на очередной учебный год во вновь комплектуемые группы.

1.3.2.3. Преимущественное право на зачисление имеют 50 % от общего числа мест в соответствующей возрастной категории. Остальные дети могут быть зачислены на общих основаниях, в соответствии с очередью.

1.3.2.4. Комплектование осуществляется по следующим направлениям:

· дети, нуждающиеся в переводе из одного ДОУ в другое (в случае отсутствия следующей возрастной группы в ДОУ);

· дети, имеющие преимущественное право на зачисление (подробная информация представлена в приложении № 2 к Административному регламенту);

· дети, поступающие в ДОУ на общих основаниях.

1.3.2.5. При комплектовании ДОУ распределение мест осуществляется в соответствии с основным для заявителя ДОУ, указанным в заявлении, и с учетом даты постановки на учет для зачисления ребенка в ДОУ.

1.3.2.6. В случае отсутствия мест в ДОУ, указанных в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, секретарь Комиссии по комплектованию проверяет возможность зачисления ребенка в произвольный ДОУ.

1.3.2.7. При наличии свободного места для зачисления ребенка в произвольное ДОУ, а также согласия заявителя на зачисление ребенка в произвольное ДОУ секретарь Комиссии по комплектованию заносит ребенка в список на зачисление в ДОУ (альтернативное зачисление).

1.3.2.8. До 15 июня текущего года управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска направляет списки детей, зачисленных в ДОУ, в соответствующие ДОУ.

1.3.2.1. После зачисления в ДОУ ребенок снимается с учета для зачисления в ДОУ.

1.3.3. Информирование заявителей о принятом решении
1.3.3.1. До 15 августа текущего года соответствующие ДОУ уведомляют заявителей о зачислении ребенка в ДОУ.

1.3.3.2. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска с использованием телефонного звонка секретаря Комиссии по комплектованию на указанный номер заявителя, или телефонного звонка специалиста ЦТО. Уведомление также может быть направлено заявителю заказным письмом по почте, по электронной почте или в форме сообщения в личный кабинет на Портале.

1.3.3.3. Информирование также может быть осуществлено ответственными сотрудниками ДОУ по телефону или путем поквартирного обхода.

1.3.3.4. До 15 августа текущего года ДОУ уведомляют управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска о результатах комплектования.

1.3.3.5. В случае если заявитель не согласен с действиями или решениями членов Комиссии по комплектованию, имевшими место во время исполнения административной процедуры, он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, подать жалобу посредством звонка в ЦТО или направить сообщение по электронной почте на адрес управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, а также через Портал.
1.4. Доукомплектование ДОУ в текущем учебном году
Последовательность действий при выполнении административной процедуры:
	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.
	Сбор информации ДОУ о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест 
	Ответственный сотрудник ДОУ
	1 месяц

	2.
	Рассмотрение заявлений очередников и принятие решений о зачислении 
	Член Комиссии по комплектованию при управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	

	3.
	Информирование заявителей о принятом решении
	Секретарь Комиссии по комплектованию при управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска
	


1.4.1. Сбор информации ДОУ о зачислении, выбытии воспитанников и наличии свободных мест
1.4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является:

· изменения в структуре мест в группах;

· появление свободных мест;

· отчисление ребенка из ДОУ.

1.4.1.2. В случае, если произошли изменения в структуре мест в группах, появились свободные места в группах, ребенок был отчислен из ДОУ, не завершив обучение,  ответственный сотрудник ДОУ информирует о соответствующих изменениях управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

1.4.1.3. На основании уведомления об изменениях секретарь Комиссии по комплектованию вносит соответствующие изменения в регистр детей, зачисленных в ДОУ.

1.4.1.4. При наличии (появлении) свободных мест осуществляется доукомплектование ДОУ в течение всего учебного года в соответствии с очередностью и требованиями о преимущественном праве зачисления детей отдельных категорий граждан.
1.4.2. Рассмотрение заявлений очередников и принятие решений о зачислении
1.4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является появление свободного места в ДОУ.

1.4.2.2. После получения информации об освободившемся месте в ДОУ член  Комиссии по комплектованию проверяет регистр детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ. 

1.4.2.3. Член Комиссии выбирает кандидата на зачисление в ДОУ в первую очередь в соответствии с датой и временем подачи (регистрации) заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ.

1.4.2.4. Следующим основанием для выбора кандидата является наличие преимущественного права на зачисление.

1.4.2.5. Также основанием для выбора кандидата является указание в заявлении основных и дополнительных ДОУ для заявителя.

1.4.2.6. В случае отсутствия мест в ДОУ, указанных в заявлении о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, член Комиссии по комплектованию проверяет возможность зачисления ребенка в произвольное ДОУ (альтернативное зачисление).

1.4.2.7. При наличии всех необходимых документов, свободного места для зачисления ребенка в произвольное ДОУ, а также согласия заявителя на зачисление ребенка в произвольное ДОУ секретарь Комиссии по комплектованию оформляет направление для зачисления ребенка в ДОУ.

1.4.2.8. В случае, если заявитель желает остаться в очереди, секретарь Комиссии по комплектованию вносит соответствующие изменения в очередь, и выбирает следующего кандидата на зачисление в ДОУ.

1.4.2.9. Если заявитель принимает решение изменить основные и дополнительные ДОУ, секретарь Комиссии по комплектованию вносит изменения в очередь.

1.4.2.10. Если заявитель принимает решение отозвать заявление, секретарь Комиссии по комплектованию снимает ребенка с учета на зачисление в ДОУ.
1.4.2.11. До 30 дня текущего месяца управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска вручает заявителям индивидуальные направления на зачисление в ДОУ.

1.4.2.12. После выдачи направления в ДОУ ребенок снимается с учета для зачисления в ДОУ.
1.4.3. Информирование заявителей о принятом решении
1.4.3.1. Информирование о результате исполнения административной процедуры осуществляется непосредственно при личном обращении заявителя в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, с использованием телефонного звонка секретаря Комиссии по комплектованию на указанный номер заявителя, или телефонного звонка специалиста ЦТО. Уведомление также может быть направлено заявителю заказным письмом по почте, по электронной почте или в форме сообщения в личный кабинет на Портале.

1.4.3.2. В случае если заявитель не согласен с действиями или решениями членов Комиссии по комплектованию, имевшими место во время исполнения административной процедуры, он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, подать жалобу посредством звонка в ЦТО или направить сообщение по электронной почте на адрес управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, а также через Портал.
1.5. Зачисление детей в ДОУ
Последовательность действий при выполнении административной процедуры:
	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	
	Зачисление ребенка в ДОУ 
	Руководитель  ДОУ
	


1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является

· получение списков зачисленных в ДОУ;
· выдача заявителю направления на зачисление ребенка в ДОУ.

1.5.2.  При комплектовании ДОУ на очередной учебный год заявители должны явиться в ДОУ до 30 августа текущего года.

1.5.3.  Если до 30 августа текущего года заявитель не обратился в ДОУ для зачисления ребенка, ему отказывается в предоставлении услуги.

1.5.4. При доукомплектовании ДОУ в текущем учебном году, заявители должны явиться в ДОУ в течение 5 дней с момента получения направления.

1.5.5. Если в течение 5 дней заявитель не обратился в ДОУ для зачисления ребенка, ему отказывается в предоставлении услуги.

1.5.6. Прием детей в образовательное учреждение осуществляется руководителем  ДОУ на основании списков или направления, медицинского заключения (справки по форме Ф-26) и паспорта Российской Федерации, удостоверяющего личность законного представителя или лица, представляющего интересы ребенка от имени законного представителя.

1.5.7. Руководитель ДОУ формирует списки групп, издает приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав воспитанников ДОУ.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги и принятием соответствующих решений осуществляется начальником управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.
3. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником отдела инспекции образовательных учреждений управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска проверки соблюдения и исполнения Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Смоленской области.
4. Периодичность осуществления текущего контроля за исполнением муниципальной услуги устанавливается начальником управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Заинтересованные граждане в соответствии с Административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

· действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ;

· действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе учета заявителей и комплектования ДОУ;

· действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе зачисления ребенка в ДОУ, или отказ в зачислении в ДОУ.

2. Необоснованное превышение установленных Административным регламентом сроков осуществления административных процедур (оказания услуг), а также иные действия (бездействие) и решения управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, образовательных учреждений и их должностных лиц могут быть обжалованы в вышестоящие органы или в суд.

3. Жалоба может быть подана лицом, права которого нарушены, или его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

4. Действия (бездействие) и решения сотрудников управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска - членов Комиссии, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы начальнику управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, Главе Администрации города Смоленска.
5. Действия (бездействие) и решения начальника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, имевшие место в процессе подачи заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы Главе Администрации города Смоленска.

6. Действия (бездействие) и решения руководителя (заведующего) ДОУ, имевшие место в процессе учета заявителей и комплектования ДОУ, могут быть обжалованы начальнику управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

7. Действия (бездействие) и решения членов Комиссии, имевшие место в процессе зачисления ребенка в ДОУ, а равно отказ в зачислении ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы начальнику управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

8. Действия (бездействие) и решения начальника управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, имевшие место в процессе зачисления ребенка в ДОУ, а равно отказ в зачислении ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы Главе Администрации города Смоленска.

9. Действия (бездействие) и решения руководителя (заведующего) ДОУ, имевшие место в процессе зачисления ребенка в ДОУ, а равно отказ в зачислении ребенка в ДОУ, могут быть обжалованы начальнику управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

10. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, имевшие место в процессе оказания муниципальной услуги, подлежат обжалованию в течение трех месяцев со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

11. В случае пропуска срока подачи жалобы по уважительной причине этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен вышестоящим (по отношению к указанному в жалобе) должностным лицом органа местного самоуправления или органа государственной власти. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.

12. Жалоба или заявление о нарушении прав могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронного сообщения (непосредственно при личном обращении лица в ДОУ или управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, на адрес электронной почты управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, по телефону на номер центра телефонного обслуживания ДОУ или управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска).

13. Устные обращения рассматриваются в ходе личного приема граждан. Личный прием граждан проводится начальником  управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, на регулярной основе. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на специальных информационных стендах, расположенных в ДОУ, в управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, а также на Портале и официальном сайте управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска. 

14. Личный прием проводится по предварительной записи. Запись граждан проводится: при личном обращении, через Портал, с использованием средств телефонной связи (в том числе по номеру телефона центра телефонного обслуживания). 

15. Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

16. Содержание устной жалобы заносится в журнал приема граждан. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнал приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

17. В случае, если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение в соответствующее структурное подразделение.

18. В случае, если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

19. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

20. Письменная жалоба может быть направлена по почте, подана в ходе личного приема либо через Портал или сайт муниципальной услуги. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается: 

· наименование государственного (муниципального) органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо должность соответствующего лица;
·  фамилия, имя, отчество обращающегося с жалобой;
· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;
· суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным.

Заявитель заверяет жалобу личной подписью, указывает дату подачи.

21. Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. 

22. Для обоснования своих доводов лицо может прилагать к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

23. Бланки стандартной формы письменных жалоб в вышестоящие органы государственной власти должны находиться в свободном доступе и в достаточном количестве в месте оказания муниципальной услуги. При этом, на специально оборудованных стендах, а также на Портале или сайте муниципальной услуги размещаются образцы заполнения жалоб и указываются все необходимые для направления жалобы реквизиты вышестоящих органов местного самоуправления, органов государственной власти и их должностных лиц, ответственных за работу с жалобами граждан. 
24. Для подачи жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти или учреждения (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы.

25. Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по адресу электронной почты заявителя и в личный кабинет на Портале государственных (муниципальных) услуг. В ином случае гражданину по адресу его электронной почты или в личном кабинете на Портале государственных (муниципальных) услуг сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи. Дополнительно к этому краткая информация может сообщаться специалистом центра телефонного обслуживания либо с использованием системы коротких сообщений операторов мобильной связи.

26. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления в управление образования и молодежной политики Администрации города Смоленска.

27. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

28. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию заявителя, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение указанных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации. Первоначальный получатель жалобы при направлении письменной жалобы на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, орган государственной власти или иному должностному лицу может запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменной жалобы.

29. Жалоба рассматривается в срок не более одного месяца со дня ее получения. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

30. При рассмотрении жалобы уполномоченное должностное лицо обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.

31. Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы либо предоставить информацию о месте их нахождения.

32. По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе (по существу всех поставленных вопросов). Решение по жалобе подписывается принявшим решение уполномоченным должностным лицом. 

33. Заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не позднее чем в течение месяца со дня его получения.

34. Список номеров служебных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона центра телефонного обслуживания, официальный сайт управления образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, адрес Портала государственных (муниципальных) услуг, адрес сайта муниципальной услуги, по которым граждане могут обратиться для получения консультаций или подачи жалобы в соответствии с Административным регламентом.






� доверенность, заверенная рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующая нотариального заверения


� Определяется по данным учета 


� Определяется по данным социологического опроса.


� Определяется в соответствие с требованиями Стандарта предоставления муниципальной услуги в электронном виде


� Административные процедуры описаны в соответствии с вариантами, установленными в стандарте предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»





