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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 30.09.2013








№ 246-па
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Приём заявлений, 
постановка на учёт и зачисление детей 
в образовательные организации, реализующие 
основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации города от 11.09.2012 №212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  от 28.06.2013 № 139-па «Об утверждении порядка формирования и ведения реестров муниципальных услуг (работ) муниципального образования городской округ город Пыть-Ях», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг,


администрация города Пыть-Яха п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»  (приложение).


2. Сектору пресс-службы управления делами (О.В. Кулиш) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Бойко В.П.

Глава администрации

города Пыть-Яха                                                                                  Р.И. Стадлер

Приложение 

к постановлению администрации 

города Пыть-Яха 

от 30.09.2013 № 246-па
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей 

в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за исполнением, порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении приема заявлений, постановки на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)  на территории города Пыть-Яха (далее – муниципальная услуга).

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур и избыточных административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.
Круг заявителей 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются  родители (законные представители) детей в возрасте от 2 месяцев до 7 лет.
Получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от 2-х месяцев  (при наличии условий) до 7 лет. 
Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах:

 - в Департаменте образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха (628380, г. Пыть-Ях, мкр. 2, дом 7, e-mail: obraz@gov86.org;
- в образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (адреса и телефоны представлены в приложении №1) (далее - организации);
- в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Пыть-Яха» (628383, г. Пыть-Ях, 4-й Молодежный мкр., д. 7, e-mail: mfc_pyt-yakh@mail.ru) (далее - МФЦ);
- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном информационном портале администрации города Пыть-Яха www.adm.gov.org; 
- на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.pgu.admhmao.ru, в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
- посредством телефонной связи;
       -  при личном обращении;

- при письменном обращении;

- путем публичного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и порядок передачи результата заявителю;

- форму заявления;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителями организаций, сотрудниками МФЦ, специалистами Департамента образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха. 
При ответах на телефонные звонки и личные обращения, должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в Департамент образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха, МФЦ письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 1 рабочего дня со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в том числе в газете «Новая северная газета», на официальном сайте муниципального образования администрации города Пыть-Яха.

Прием Заявителей осуществляется в соответствии с режимом работы образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
Наименование органа администрации города Пыть-Яха,
предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными дошкольными образовательными организациями, расположенными на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Яха (далее – организации).

Сведения о муниципальных дошкольных образовательных  организациях, месте нахождения, телефонах, графиках работы, адресах электронной почты и официальных сайтах муниципальных образовательных учреждений городского округа город Пыть-Ях, предоставляющих муниципальную услугу указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.
Муниципальная услуга может быть также предоставлена при обращении заявителя в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Пыть-Яха (далее - МФЦ), по адресу  г. Пыть-Ях, мкр. 4, дом 7; посредством телефонной связи  8(3463) 42-85-10, 42-85-17, 42-85-18, 42-85-19, 42-85-20, 42-85-21, 42-85-22; посредством электронной почты: mfc_pyt-yakh@mail.ru (с которым заключено соглашение о взаимодействии от 19.02.2013 г., размещено на официальном сайте администрации города Пыть-Яха в разделе «Муниципальные услуги»).

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2011 года № 352, Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы города Пыть-Яха от 22.12.2011 №108.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· прием заявления родителей (законных представителей) и постановка на учет детей, в качестве нуждающихся в предоставлении мест в дошкольной организации, реализующей основную образовательную программу дошкольного образования;
· зачисление ребенка в дошкольную организацию, реализующую основную образовательную программу дошкольного образования;
· письменный отказ-уведомление  в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Услуга предоставляется при обращении заявителя.
2.4.1. Прием заявления и постановка на учет ребенка – в течение  5 рабочих дней. 
2.4.2. Зачисление ребенка – ежегодно до 15 сентября текущего года.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- 
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124 – ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, N 31, ст. 3802);

- 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании  «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

-
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598); 

- 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в издании  «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- 
Федеральным законом от  07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», N 25, 08.02.2011);

- 
Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», N 22, 01.06.1998, ст. 2331);
-
Закон РФ от 15.05.1991 N 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (текст документа опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, N 21, ст. 699);

-
Федеральным законом от 17.01.1992 N 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», N 39, 18.02.1992,); 

-
Федеральным законом от 28.12.2010 N 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», N 296, 30.12.2010);

- Законом РФ от 26.06.1992 N 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации» (текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 170, 29.07.1992);

-
 Указом Президента Российской Федерации от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» (текст документа опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РФ», 14.05.1992, N 19, ст. 1044);
- Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» (текст документа опубликован в издании «Собрание актов Президента и Правительства РФ», 05.10.1992, N 14, ст. 1098);
- Указом  Президента РФ от 26.01.2012 N 110 «О дополнительных гарантиях и компенсациях сотрудникам, федеральным государственным гражданским служащим и работникам следственных органов Следственного комитета Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей» (текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.01.2012, N 5, ст. 583);

-  Указом Президента РФ от 30.10.2009 N 1225  «О дополнительных гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей»  (текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 02.11.2009, N 44, ст. 5192);

- Постановлением Правительства РФ от 09.02.2004 N 65 «О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации»  (текст документа опубликован в издании «Российская газета», N 28, 13.02.2004);
- Постановлением Правительства РФ от 25.08.1999 N 936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей» (текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 30.08.1999, N 35, ст. 4321);
-
Постановлением Правительства ХМАО - Югры от 13.10.2011 N 371-п «О назначении и выплате пособий, ежемесячной денежной выплаты гражданам, имеющим детей, единовременного пособия супругам в связи с юбилеем их совместной жизни, выдаче удостоверения и предоставлении мер социальной поддержки многодетным семьям» (текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры», 15.10.2011, N 10 (часть I), ст. 981);
- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 г. N 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (текст документа опубликован в издании «Российская газета», N 15, 26.01.2012);
-  Уставом  города  Пыть-Яха,  принят Думой города Пыть-Яха решением № 516 от 25.06. 2005, зарегистрирован Управлением по вопросам местного самоуправления Администрации Губернатора ХМАО-Югры 26.08.2005, регистрационный № 205 (текст опубликован в издании «Новая Северная Газета» №19, Май 2005 г.);
- Решением Думы города Пыть-Яха от 19.06.2012  №155 «О предоставлении права на первоочередное получение места в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу  дошкольного образования в муниципальном образовании городской округ город Пыть-Ях» (текст документа опубликован в приложении «Официальный вестник» к газете «Новый северный город» №25 (25) от 21-27.06.2012); 

- Постановлением администрации города от 15.05.2012 № 109-па «О закреплении территорий микрорайонов города Пыть-Яха за муниципальными образовательными учреждениями» (текст документа опубликован в приложении «Официальный вестник» к газете «Новая северная газета» 17.05-23.05.2012 №20);
- Постановлением администрации города от 11.09.2012 №212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (опубликовано в приложение «Официальный вестник» к газете Новая северная газета 13-19.09.2012 №37 (37);
- Уставами муниципальных дошкольных организаций города Пыть-Яха (размещены на официальных сайтах дошкольных образовательных учреждений).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления предусмотрены настоящим Административным регламентом применительно к конкретной административной процедуре.

Для получения муниципальной услуги заявители подают в  МФЦ, в организации г. Пыть-Яха, заявление о предоставлении муниципальной услуги. Образец заявления приведен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

С заявлением представляются следующие документы:

а) документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей) с регистрацией по месту жительства/пребывания на территории города Пыть-Яха;

б) копия свидетельства о рождении ребенка (свидетельство о рождении ребенка частично или полностью составленное на иностранном языке, предоставляется с заверенным нотариусом  переводом на русский язык);

в) копия документа, подтверждающего право ребенка на пребывание/проживание  
в Российской Федерации (для иностранных граждан);

г) копии документов, подтверждающих принадлежность к категории граждан, 
которым места в организациях предоставляются в приоритетном (внеочередном и первоочередном) порядке. Категории граждан, которым места в организации предоставляются во внеочередном и  первоочередном порядке:

-
дети, находящиеся под опекой,

-
дети из числа коренных малочисленных народов Севера,

-
дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом,
-
дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, эвакуированным из зоны отчуждения или переселенным (переселяемым) из зоны отселения,

-
дети из многодетных семей,
-
дети прокуроров,
- дети погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами работников органов прокуратуры, осуществляющим (осуществлявших) служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации,
-
дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации,
-
дети судей,
- дети (дети, находящиеся на иждивении) сотрудника полиции,
- дети (дети, находившиеся на иждивении) сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей,
 - дети (дети, находившиеся на иждивении)  сотрудника полиции, умершего вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции,
- дети (дети, находящиеся на иждивении) гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции,
-  дети (дети, находившиеся  на иждивении) гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции,
-    дети военнослужащих,
-  дети погибших (умерших) или пропавших без вести либо ставших инвалидами в связи с исполнением служебных обязанностей сотрудников следственных органов, расположенных на территории Северо-Кавказского региона, и сотрудников следственных органов, направленных для выполнения задач на территории Северо-Кавказского региона,
-  дети сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, а также сотрудников и военнослужащих Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации,

- дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей, 

д) оригиналы документов для сверки с данными в представленных копиях документов;
е)  медицинское заключение (при зачислении);

ж)  для детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, принимаемых в группы компенсирующей и комбинированной направленности организации, заключение психолого-медико-педагогической комиссии и согласие родителей (законных представителей). 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.7. Предоставление муниципальной услуги не требует межведомственного информационного взаимодействия.
Запрет на  требование от заявителя предоставления документов
 и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8. Специалистам МФЦ и организациям, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  запрещается требовать от заявителей:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

-
оформление документов, указанных в подразделе 2.6. Административного регламента, не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством.

- отсутствие документов, перечисленных в подразделе 2.6. настоящего Административного регламента;
- тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах имеются приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;
- ребенок  состоит в списках очередности (поставлен на учет)  на получение места в организации по месту жительства (в случае обращения в организацию, расположенную не по месту жительства ребенка).

 После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для предоставления муниципальной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.13. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.16. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Помещение оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей.

На здании, в котором осуществляется прием заявителей, размещается табличка (вывеска), содержащая информацию о полном наименовании органа муниципального образования, осуществляющего прием и выдачу документов при исполнении муниципальной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

Помещение должно быть оснащено противопожарной сигнализацией, а также средствами пожаротушения.

В помещении должны быть предусмотрены:

1) места для информирования заявителей;

2) места для заполнения необходимых документов;

3) места ожидания;

4) места для приема заявителей.

Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с визуальной и текстовой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- режим приема заявителей;

- адрес официального сайта администрации города Пыть-Яха, адреса официальных сайтов организаций;

- номера телефонов МФЦ, организаций  для консультаций и справок о правилах и ходе исполнения муниципальной услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются столами (стойками), стульями, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками).

Показатели доступности и качества государственной услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий


2.17. Количество взаимодействий заявителя со специалистами МФЦ, руководителями (специалистами) организаций:
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами МФЦ и руководителями (специалистами) организаций в следующих случаях:

1) в процессе консультирования (максимальная продолжительность личного приема - 10 минут);

2) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема - 10 минут);

3) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут);
4) при выдаче  уведомления или мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут).

2.18. Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности):

1) при личном обращении в МФЦ, в организации по телефону, по факсу, при обращении по электронной почте, в письменной форме посредством  почтовой, факсимильной связи;

2) с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры", в государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)"; в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"; с помощью других электронных средств коммуникации.

2.19. Доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги:

1) полнота информирования заявителей специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

3) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

4) соблюдение графика работы МФЦ, организаций с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

5) бесплатность предоставления муниципальной услуги;

6) соответствие процедур и сроков предоставления муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

7) отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ, организаций, а также должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявлений и  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) постановка на учет и выдача заявителю уведомления о постановке на учет ребенка в организации;
4) зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады). 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №3 к настоящему Административному регламенту. 
Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение заявителя в организацию, МФЦ  может осуществляться в очной и заочной форме подачи заявления за предоставлением муниципальной услуги и иных необходимых документов.

Очная форма подачи документов – подача заявления за предоставлением муниципальной услуги и иных документов при личном приеме. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6, в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

Заочная форма подачи документов – направление заявления за предоставлением муниципальной услуги и иных документов по средствам почтовой связи, через сайт государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», сайт региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»,  (далее - Портал) или в факсимильном сообщении.

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством направления электронного документа), а также в бумажно-электронном виде.

Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, в бумажном виде осуществляется по средствам почтовой связи заказным письмом.

При направлении пакета документов посредством почтовой связи днем получения заявления является день получения письма в организации.
Направление заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, в электронном виде и (или) копий этих документов в бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления указанных документов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде через личный кабинет Портала.

При направлении пакета документов через Портал днем получения заявления является день регистрации заявления на Портале. Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, идентифицирует заявителя, является подтверждением выражения им своей воли. 

Направление копий документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, в бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления факсимильного сообщения на номер образовательного учреждения. В этом случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения звонит на телефонный номер образовательного учреждения и уточняет, получено ли сообщение, зарегистрировано ли сообщение, получает регистрационный номер. 

При направлении копий документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель должен представить оригиналы указанных документов в организацию, при первом, с момента направления документов, посещении организации, в том числе при получении результата предоставления муниципальной услуги. До первого посещения заявителем, копии документов представленных им, проверяются как документы, представленные для получения муниципальной услуги.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, заявителю разъясняется информация:


-  о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;


-   о сроках предоставления муниципальной услуги;


- о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть предоставлена ему на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения.

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в учреждение, либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов. 

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом образовательного учреждения с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
Специалист общеобразовательного учреждения, ответственный за прием заявителей, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
- устанавливает предмет обращения;

- регистрирует принятое заявление;

- передает заявителю уведомление, подтверждающее принятие заявления с датой принятия и перечнем представленных документов.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист образовательного учреждения, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.

Если заявитель обратился заочно, специалист образовательного учреждения:

- регистрирует поступившее заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в информационную систему;

- проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по средствам почтовой связи или в факсимильном сообщении;

- уведомляет заявителя о приеме и регистрации документов по телефону, посредством отправления электронного сообщения, либо иным способом, указанным  в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

После регистрации специалист организации, ответственный за прием документов, передает заявление и документы на рассмотрение руководителю организации. Руководитель организации определяет лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, дает указания исполнителю в форме резолюции.
Срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги, с проставлением на заявлении номера и даты входящего документа, уведомление  заявителя о принятии документов.
Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или  отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение  специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, получив документы, проверяет комплектность документов и  соответствие указанных документов установленным требованиям.
В случае выявления оснований, предусмотренных подразделом 2.11 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю и представляет его на подпись руководителю организации. Руководитель организации подписывает и передает уведомление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  информирует заявителя о подготовке уведомления по телефону, посредством отправления электронного сообщения, либо иным способом, указанным  в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал, то информирование осуществляется, также через Портал.

Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист организации города Пыть-Яха, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при личном приеме заявителя по предъявлению документа удостоверяющего личность заявителя. Если документ, являющийся результатом предоставления услуги, был подготовлен в электронном виде, то такой электронный документ направляется в личный кабинет заявителя на Портале.  
В случае если основания, предусмотренные подразделом 2.11 настоящего Административного регламента, отсутствуют, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает в производство заявление и документы. 

Срок исполнения административной процедуры составляет  3 рабочих дня.
Результатом административной процедуры является принятие заявления в производство или выдача уведомления об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Постановка на учет детей и выдача уведомления 
о постановке  на учет детей 
3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие в производство специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, совершает следующие действия:

-   комплектует  пакет представленных документов:


- заносит сведения о ребенке в книгу (журнал) учета детей, нуждающихся в предоставлении места в организации; 

В случае если родители (законные представители) желают зарегистрироваться и встать в очередь в другой организации, регистрация производится только по дате обращения родителей, без учёта номера очерёдности в предыдущей организации.  

- готовит проект уведомления о постановке на учет и передает его на подпись руководителю организации. Руководитель организации подписывает и передает уведомление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  информирует заявителя о подготовке уведомления по телефону, посредством отправления электронного сообщения, либо иным способом, указанным  в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал, то информирование осуществляется, также через Портал.

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет специалист организации города Пыть-Яха, ответственный за выдачу результата услуги, при личном приеме заявителя по предъявлению документа удостоверяющего личность заявителя. Если документ, являющийся результатом предоставления услуги, был подготовлен в электронном виде, то такой электронный документ направляется в личный кабинет заявителя на Портале. 
Одновременно с выдачей уведомления о постановке на учет заявитель информируется о необходимости прохождения перерегистрации ежегодно с 01 марта по 30 апреля путем обращения в организацию. 
Срок исполнения административной процедуры 1  рабочий день.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомлений о постановке на учет в организации.


Фиксацией результата выполнения административной процедуры является подпись заявителя в журнале регистрации заявлений о постановке на учет в организации. 

Ежемесячно сведения о детях, поставленных на учет, передаются руководителем организации в Департамент образования и молодежной политики администрации города для обновления сведений на сайте Департамента образования и молодежной политики администрации города.
Зачисление детей в организацию 
3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры является распределения места ребенку в организации.
Распределение мест в организациях осуществляется ежегодно в мае текущего года комиссиями по утверждению результатов распределения мест в организациях, утверждаемых ежегодно распоряжением администрации города.

Решение комиссии оформляется протоколом в течение 7 дней с момента заседания. Комиссией утверждается количество и список принимаемых воспитанников в организацию. Количество мест детям, имеющим право на внеочередное и первоочередное получение места, составляет  30%  от общего количества мест, распределяемых в текущем году. При непредоставлении документа родителями (законными представителями), подтверждающего право на льготу (предусмотренного действующим законодательством), путевка не выдается, номер льготной очереди аннулируется, и  ребенок переводится в  общую очередь по дате подачи заявления (дате первичного обращения).
О решении комиссии родители (законные представители), чьи дети получили путевки в организации города Пыть-Яха, (далее – родители) уведомляются по телефону, указанному в заявлении, а также письменно в срок с 01 июня по 25 июня текущего года руководителями организаций. 
Путевка на посещение организации выписывается руководителем организации и регистрируется в Департаменте образования и молодежной политики администрации г.Пыть-Яха в журнале выданных путевок до 10 сентября текущего года при обращении родителей в организацию. Образец путевки представлен в приложении №4 к настоящему Адмиинстративному регламенту.
В случае если родители (законные представители) не обратились в организацию для получения путевки в срок до 10 сентября текущего года, путевка предоставляется следующему ребенку, состоящему в списке очередности  в организации до 15 октября текущего года. Информация о принятом решении и времени получения путевки доводится организацией до сведения родителей (законных представителей) способом, указанным ими в заявлении о выделении места (постановке на учет) в организации, в течение 3-х рабочих дней с момента принятия решения. В этот же срок руководитель уведомляет  о выделении путевки на освободившееся место Департамент образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха.
Зачисление ребенка осуществляется после предоставления родителями медицинского заключение обследования ребенка на основании приказа руководителя организации. Приказ руководителя издается до 15 сентября текущего года, при зачислении на освободившееся место - в течение 1 рабочего дня после предоставления родителями медицинского заключения.
Срок исполнения административной процедуры с мая по сентябрь текущего года.

Результатом административной процедуры является  зачисление ребенка в организацию.


Фиксацией результата выполнения административной процедуры является приказ руководителя организации о зачислении ребенка. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем организации, Департаментом образования и молодежной политики  администрации города Пыть-Яха.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

Порядок и периодичность осуществления 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой качества 

предоставления муниципальной услуги 
4.2. Контроль за деятельностью организаций по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Департамент образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха, заместитель главы администрации города, курирующий соответствующую сферу деятельности.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации города Пыть-Яха) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность муниципальных служащих 
органов администрации города Пыть-Яха за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 
за необоснованные межведомственные запросы, а так же за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение Административного регламента
4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Ответственность за организацию постановки на учёта будущих воспитанников организаций, координацию действий организаций возлагается на Департамент образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха.
В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа об административных правонарушениях.
Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию города Пыть-Яха, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Административного регламента, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решения и действия

(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих,

обеспечивающих ее предоставление
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг города Пыть-Яха» и организаций города Пыть-Яха  (далее орган, предоставляющий муниципальную услугу) ответственных за предоставление муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющим муниципальную услугу, подаются в Департамент образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха, курирующим соответствующую сферу деятельности.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)» либо через региональную информационную систему Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.
Приложение  №1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, постановка 
на учет и зачисление детей в 
дошкольные образовательные  
организации, реализующие основную
образовательную программу 
дошкольного образования (детские сады)»

Информация о местонахождении, графиках работы, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, Интернет-сайтах муниципальных дошкольных образовательных учреждений городского округа город Пыть-Ях, участвующих в предоставлении услуги
	№ 
	Наименование образовательного учреждения 
	Почтовый 

адрес 
	ФИО директора, контактный телефон
	График работ по предоставлению муниципальной услуги 
	Адрес 

сайта 
	Адрес

 электронной почты 


ХМАО-Югра 

	Тюменская область,

г. Пыть-Ях,                                    мкр 2 а «Лесников»,

ул. Железнодорожная 

д. 5
	Юркова Галина Владимировна

8 (3463) 

42-06-32, 

44-62-58


	каждую среду 

с 08-00 до 12-00

	elochka.mmc-pytyach.ru

	elsecretar@rambler.ru




ХМАО-Югра 

	Тюменская область,

г. Пыть-Ях, 

мкр.2, дом 6 а


	Стробыкина Татьяна Матвеевна

8(3463) 

45-50-17, 

46-24-59
	вторник, четверг

 с 13-00 до 17-00

	rodnichok.mmc-pytyach.ru


	zav-rodnichok@yandex.ru




ХМАО -Югра 

	Тюменская область,

г. Пыть-Ях                                  мкр. 1 «Центральный», 

д. 16 а


	Шиндякина Марина Аркадьевна
8(3463) 

42-25-02,

46-05-93
	каждый вторник

с 08-00 до 12-00


	ulybka.mmc-pytyach.ru


	ulybka01@gmail.com



ХМАО -Югра 

	г. Пыть-Ях,                                          мкр. 5, «Солнечный», д 34
	Цыс Людмила Ивановна

8(3463) 

46-59-02, 

46-50-22
	каждый вторник

с 08-00 до 12-00
	alenkii-cvetoche. mmc- pytyach.ru


	alenkii-cvetoche@mail.ru




Тюменская область, ХМАО -Югра

	,

г. Пыть-Ях,                                 3 мкр. «Кедровый», д. 4 «а»
	Дидик Светлана Константиновна
 8(3463) 
42-63-45, 
46-51-16
	ежедневно (кроме субботы и воскресенья)

с 08-00 до 17-00
	fantazia.mmc-pytyach.ru

	mdou_fantaziya@mail.ru



	6
	Муниципальное  дошкольное образовательное автономное  учреждение детский сад общеразвивающего вида «Белочка» с приоритетным осуществлением деятельности по физическому развитию детей
	628383, Россия, ХМАО-Югра, Тюменская область,

г. Пыть-Ях                                 

3 мкр. «Кедровый»,              ул. Романа Кузоваткина, д. 14
	Толстых Наталья Степановна
8 (3463)
 426312
426314
	каждый вторник

с 08-00 до 12-00


	belochka.mmc-pytyach.org
	MDOAU-belochka@yandex.ru




Приложение  №2 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в дошкольные
образовательные  организации, 
реализующие основную образовательную 
программу дошкольного 
образования (детские сады)»
	
	Директору  муниципальной дошкольной     образовательной автономной организации _____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)
____________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:_____________________,

                                                                   (адрес по прописке)

_____________________________________,

(фактический адрес)

телефон:____________________________________,


Образец заявления

Прошу поставить на учет в качестве нуждающегося в предоставлении места в муниципальной дошкольной образовательной автономной организации моего ребенка __________________________________________, «____»_____  20____года рождения.

 


          (ФИО ребенка)

Имею льготу для получения места в муниципальной дошкольной образовательной организации, так как являюсь ______________________________________________.

К заявлению прилагаю:

1. копию свидетельства о рождении ребенка;

2. ______________________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право на внеочередной, первоочередной прием ребенка в муниципальную дошкольную образовательную организацию)

	«___»______________ 20___ г
	
	
	

	
	подпись заявителя
	
	Ф.И.О.


Согласие на размещение персональных данных

Я, ________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. родителя (законного представителя), номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 

и выдавшем его органе)

даю согласие ____________________на размещение персональных данных моего ребенка


(наименование организации)

_________________________________________, «____»___________  ____года рождения,

(ФИО ребенка)

в Единой электронной базе данных о детях, проживающих на территории города Пыть-Яха и нуждающегося в получении места в организации. 
Срок действия согласия ограничен датой получения направления в муниципальную дошкольную образовательную организацию. 

	«___»______________ 20___ г
	
	
	

	
	подпись заявителя
	
	Ф.И.О.


Ребенок __________________________________________________________________
  







Ф.И.О.
поставлен (а) на очередь № __________ от _____________________________________

(дата постановки на учет)
Ф.И.О., подпись уполномоченного должностного лица

Приложение  №3 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в дошкольные
образовательные  организации, 
реализующие основную образовательную 
программу дошкольного 
образования (детские сады)»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 


[image: image2]
Приложение  №4 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет 
и зачисление детей в дошкольные
образовательные  организации, 
реализующие основную образовательную 
программу дошкольного 
образования (детские сады)»
П У Т Ё В К А  № ____

Муниципальная дошкольная образовательная автономная организация _______________________________________________________________________

Ф.И.О.директора:________________________________________________________
Выдана_________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

Ф.И.О.отца______________________________________________________________
Место работы, должность:_________________________________________________                                              
Ф.И.О.  матери   _________________________________________________________
Место работы,  должность ________________________________________________                                               
Домашний адрес _________________________________________________________

	«___»______________ 20___ г
	
	
	

	
	подпись
	
	Ф.И.О. директора


М.п.
Корешок путевки  № ___

Муниципальная дошкольная образовательная автономная организация _______________________________________________________________________

Ф.И.О.директора:________________________________________________________
Выдана_________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

Ф.И.О.отца______________________________________________________________
Место работы, должность:_________________________________________________                                              
Ф.И.О.  матери   _________________________________________________________
Место работы,  должность ________________________________________________                                               
Домашний адрес _________________________________________________________
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	Ф.И.О. директора


М.п.
Зачисление детей в организацию


Срок – до 15 сентября текущего года


Результат – приказ о зачислении ребенка в организацию





Постановка на учет детей и выдача уведомления о постановке  на учет детей 


Срок – 1 рабочий день


Результат – уведомление о постановке на учет











Принятие заявления в производство





Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Рассмотрение представленных Заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или  отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Срок – 3 рабочих дня


Результат - принятие заявления в производство или выдача уведомления об  отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация  заявления о предоставлении муниципальной услуги


Срок – 1 рабочий день


Результат – регистрация заявления путем проставления входящего номера и даты на заявлении








