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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 04.04.2014









№ 81-па









О внесении изменения 

в постановление администрации

города 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 целях приведения нормативных правовых актов администрации города Пыть-Яха в соответствие с действующим законодательством, внести в постановление администрации города от 30.09.2013 № 246-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявление, постановка на учет и зачисление детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» следующее изменение:
1. Приложение к постановлению изложить в следующей редакции согласно приложении.

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 04.04.2014 № 81-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 муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению 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. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- на информационных стендах, расположенных в Департаменте образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха (628380, г. Пыть-Ях, мкр. 2, дом 7, e-mail: obrazovanie_pyt@mail.ru);
- на информационных стендах, расположенных 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);
- на информационных стендах, расположенных в муниципальных образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования;
- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном информационном портале органов местного самоуправления администрации города Пыть-Яха www.adm.gov.org;  на сайте региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры": 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)"; - на сайте единого информационного ресурса (ЕИР) http://ko.mmc-pytyach.org/; с помощью других электронных средств коммуникации.

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.


Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты, предоставляющие муниципальную услугу (далее сотрудник, осуществляющий устное информирование).


При ответах на телефонные звонки и личные обращения, сотрудники, осуществляющие устное информирование, 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 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 по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется заявителю  в течение 5 рабочих дней 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 документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет:

- Департамент образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха, по адресу:  628380, РФ, ХМАО-Югра, г. Пыть-Ях, микрорайон 2, дом 7.

График работы:  09:00 до 18:00 часов, перерыв с 13:00 до 14:00, суббота, воскресенье выходной.
- Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Пыть-Яха», по адресу: 628383, РФ, ХМАО-Югра, г. Пыть-Ях, 4 микрорайон дом 7. 


График работы: понедельник-пятница с 08.00 - 20.00 без перерыва, в субботу – с 08:00 до 18:00, воскресенье – выходной»;

- Муниципальные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (сведения об образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования месте нахождения, телефонах, графиках работы, адресах электронной почты и официальных сайтах, указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту).
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. Муниципальная услуга предоставляется от имени администрации города Пыть-Яха департаментом образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха (далее Департамент образования), муниципальными образовательными организациями, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – образовательные организации).
Местонахождение Департамента образования: г. Пыть-Ях, мкр. 2, дом 7. График работы с 09:00 до 18:00 часов, перерыв с 13:00 до 14:00, суббота, воскресенье выходной.  Контактный телефон: 8 (3463) 42-23-36, 42-23-37.  Адрес  электронной почты: obrazovanie_pyt@mail.ru.

Сведения об образовательных организациях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования месте нахождения, телефонах, графиках работы, адресах электронной почты и официальных сайтах, указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.
Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Департамент образования.
2.2.1. Департамент образования осуществляет: консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием заявлений, постановку на учет детей дошкольного возраста в муниципальные дошкольные образовательные организации, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, а также выдачу направления (путевки) в образовательные организации для зачисления ребёнка. 

2.2.2. Образовательные организации осуществляют консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и зачисление ребенка (детей) на основании направления (путевки), выданного Департаментом образования.
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; контактный телефон  8(3463) 42-85-10, 42-85-17, 42-85-18, 42-85-19, 42-85-20, 42-85-21, 42-85-22; адрес электронной почты: mfc_pyt-yakh@mail.ru., (с которым заключено соглашение о взаимодействии от 19.02.2013 года, размещено на официальном сайте администрации города Пыть-Яха). 

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. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги:

- уведомление о регистрации ребенка в реестре очередности, оформленное согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту, - представляется непосредственно заявителям, представившим документы о постановке на учет;
- отказ в приеме заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию, оформленный согласно приложению №4 к настоящему административному регламенту, - представляется непосредственно заявителям по факту отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов;

- направление (путевка) в образовательную организацию, оформленное согласно приложению №5 к настоящему административному регламенту, - представляется непосредственно заявителям при предоставлении ребенку места в образовательной организации;

- внесение заявителем изменений в ранее представленные сведения - представляется непосредственно заявителям по факту изменений в ранее представленные сведения;
- прием и зачисление ребенка в образовательную организацию, издание приказа руководителя образовательной организации о зачислении ребенка в образовательную организацию, заключение договора - представляется непосредственно заявителям при зачислении ребенка в образовательную организацию;
- перевод ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую - представляется непосредственно при  переводе ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя, оценки комплектности и полноты документов, прилагаемых к заявлению, а также выдачи уведомления о постановке ребенка на учет в реестр очередности на предоставление места в образовательной организации (отказа в приеме и регистрации заявления) не должен превышать 15 минут.

Срок предоставления муниципальной услуги при подаче заявителем заявления посредством почтового, электронного отправления, оценки комплектности и полноты документов, прилагаемых к заявлению, а также выдачи уведомления о постановке ребенка на учет в реестр очередности на предоставление места в дошкольной образовательной организации (отказа в приеме и регистрации заявления) не должен превышать 5 рабочих  дней со дня поступления заявления.  

Уведомление заявителей о наступлении очередности и возможности зачисления ребенка в образовательную организацию и выдача направления (путевки) в образовательную организацию, осуществляется в течение 7 рабочих дней со дня возникновения свободных мест в течение учебного года или с момента завершения комплектования групп на очередной учебный год.
Уведомление заявителей о внесении изменений в ранее представленные сведения при очной форме подаче заявления 15 минут, при заочной форме подаче  заявления 2 рабочих дня.
Прием и зачисление ребенка в образовательную организацию, издание приказа руководителя образовательной организации о зачислении ребенка в образовательную организацию, заключение договора на предоставление услуг дошкольного образования осуществляется в течение 30 минут. 
Перевод ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую предоставляется в течение календарного года при наличии вакансий в желаемой образовательной  организации в течение 3 рабочих дней.
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);

- Уставом города Пыть-Яха принят Думой города Пыть-Яха от 25.06. 2005 решение № 516, 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. 
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги, в части приёма заявления о постановке ребенка на учет в реестр очередности, на предоставление места в образовательной организации требуются следующие документы:

- заявление о постановке ребенка на учет в реестр очередности, на предоставление места в образовательной организации. В заявлении в обязательном порядке указываются: дата рождения ребенка, дата с которой планируется начало посещения ребенком образовательной организации, адрес фактического проживания, желательная (ые) образовательная организация. Образец заявления приведен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
При постановке на учет при личном обращении Заявители  предъявляют:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителей (законных представителей), 

- копию свидетельства о рождении ребёнка, 

- документы, удостоверяющие право на предоставление места в образовательную организацию во внеочередном и первоочередном порядке (если таковое имеется). 

При постановке на учет на специально организованном общедоступном портале в сети Интернет (далее - Портал) к интерактивной форме заявления прилагаются электронные образцы документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении.


2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги, в части зачисления ребёнка (детей) в образовательную организацию требуются следующие документы:


- направление (путевка) в образовательную организацию, выданная заявителю Департаментом образования;


- копия свидетельства о рождении ребёнка (для формирования личного дела ребёнка в детском саду);


- заявление одного из родителей (законного представителя) о зачислении ребёнка в детский сад;


- медицинское заключение о состоянии здоровья ребёнка по утверждённой форме;


- документ, подтверждающий наличие льготы у родителей (законных представителей) по оплате за содержание ребёнка в образовательной организации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (если льгота имеется).
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представленные заявителем лично, заверяются специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги, на основании подлинников этих документов.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.6.3. Категории граждан, которым места в образовательной организации предоставляются во внеочередном и  первоочередном порядке:

Дети, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное зачисление ребенка в организацию:

- дети граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, эвакуированным из зоны отчуждения или переселенным (переселяемым) из зоны отселения,
- дети прокуроров;
- дети судей;
- дети сотрудников Следственного комитета Российской Федерации.
Дети, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное зачисление ребенка в организацию:

- дети из многодетных семей;
- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом;
- дети, находящиеся под опекой;

- дети из числа коренных малочисленных народов Севера;

- 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 (дети, находящиеся на иждивении) сотрудника 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.
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. 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. Заявителю может быть отказано в приеме заявления и прилагаемых к нему документов на следующих основаниях:
- непредставление документов (их копий), указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- представление недостоверных сведений (в заявлении указана заведомо ложная информация или информация, не подтверждаемая прилагаемыми документами или противоречащая сведениям, указанным в таких документах);

- возраст ребенка, подтвержденный информацией, указанной в заявлении, и сведениями, представленными в документах, не соответствует требованиям, предъявляемым к детям, устраиваемым в образовательные учреждения.

Отказ в приеме на иных основаниях не допускается.

После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

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 может быть отказано на основании несоответствия возраста ребенка требованиям, предъявляемым к детям, устраиваемым в образовательные организации.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
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. Муниципальная услуга оказывается бесплатно. За ее оказание или осуществление ее административных процедур не допускается взимание государственной пошлины или иной платы.

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. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- регистрация заявления Заявителя о постановке на учет при личном обращении осуществляется в течение 15 минут с момента получения заявления специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления:

- регистрация заявления направленного посредством почтового, электронного отправления, а также выдачи уведомления о постановке ребенка на учет в реестр очередности на предоставление места в дошкольной образовательной организации (отказа в приеме и регистрации заявления) - 5 рабочих  дней со дня поступления заявления.  

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 образовательных организаций;

- номера телефонов 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 муниципальной  услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной 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, предоставляющими муниципальную услугу:
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами, предоставляющими муниципальную услугу в следующих случаях:

1) в процессе консультирования (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут);

2) при подаче запроса о порядке  предоставления муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут);

3) при подаче заявления и документов,  принятие решения о регистрации (об отказе в регистрации заявления и документов)  ребенка в реестре очередности на предоставление места в образовательной организации (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут);

4) при предоставлении информации о текущей очередности (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут);

5) при внесении заявителем изменений в ранее представленные сведения (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут);
6) при выдаче уведомления (путевки) на предоставление мест в образовательной организации (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут);
7) при зачислении в образовательную организацию (максимальная продолжительность личного приема - 30 минут);

8) при переводе ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут).
2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги Заявитель имеет возможность получения муниципальной услуги в МФЦ. 
Специалисты МФЦ в соответствии с настоящим Административным регламентом осуществляют следующие функции:

- информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- прием заявления и документов в соответствии с настоящим Административным регламентом;
- выдачу уведомления о постановке ребенка на учет в реестр очередности на предоставление места в образовательной организации; 
- выдачу отказа в приеме заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию.

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

1) при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу или МФЦ по телефону, по факсу, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте в адрес органа предоставляющего муниципальную услугу или МФЦ;

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 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), 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 заявления и документов, принятие решения о регистрации (об отказе в регистрации заявления и документов)  ребенка в реестре очередности на предоставление места в образовательной организации;

2) Предоставление информации о текущей очередности;

3) Внесение заявителем изменений в ранее представленные сведения;
4) Распределение свободных мест в образовательных организациях;
5) Зачисление в образовательную организацию;

6) Перевод ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №6 к настоящему Административному регламенту. 

Прием заявления и документов, принятие решения о регистрации (об отказе в регистрации заявления и документов)  ребенка в реестре очередности на предоставление места в образовательной организации
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

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

Очная форма подачи документов – подача заявления о предоставлении 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, настоящего Административного регламента в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении 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 подаче документов заявитель может направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в п. 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.
При постановке на учет на специально организованном общедоступном портале в сети Интернет (далее - Портал) к интерактивной форме заявления прилагаются электронные образцы документов, подтверждающих сведения, указанные в заявлении. При заполнении интерактивной формы заявления единый информационный ресурс формирует список организаций, из которых Заявители могут выбрать не более трех организаций: первое из выбранных организаций является приоритетным, другие - дополнительным.
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 заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в п. 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 органе, предоставляющем муниципальную услугу.
При очной форме подачи документов, 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, 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, либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов. 

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

- осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

- проводит проверку комплектности документов, прилагаемых к заявлению и соответствия данных, указанных в заявлении, сведениям, указанным в прилагаемых документах;

- принимает решение о приеме или отказе в приеме заявления;
- если основания для отказа в приеме документов предусмотренных п. 2.9. настоящего Административного регламента, отсутствуют, вносит данные заявителя в Единый информационный ресурс (ЕИР) и выдает уведомление о регистрации ребенка в Реестре очередности на предоставление места в дошкольной образовательной организации; 
- в случае выявления оснований, предусмотренных п. 2.9. настоящего Административного регламента, готовит мотивированный отказ в приеме заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию и выдает заявителю.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Если заявитель обратился заочно, специалист Департамента образования, ответственный за прием заявителей, осуществляет следующие действия:
- при получении информации по средствам почтовой связи, в электронном виде осуществляет обработку поступившего заявления, 

- если основания для отказа в приеме документов предусмотренных п. 2.9. настоящего Административного регламента, отсутствуют, вносит данные заявителя  в Единый информационный ресурс (ЕИР), оформляет уведомление о регистрации ребенка в Реестре очередности на предоставление места в дошкольной образовательной организации и направляет уведомление  в адрес заявителя, способом указанный им в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

- в случае выявления оснований, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента, готовит мотивированный отказ в приеме заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию и направляет его в адрес заявителя, способом указанный им в заявлении  о предоставлении муниципальной услуги.
Длительность осуществления всех необходимых действий 5 рабочих дней. 

Срок исполнения административной процедуры зависит от выбранного заявителем способа подачи заявления и документов, при очной форме составляет 15 минут, при заочной форме  5 рабочих дней. 
Результатом административной процедуры является включение ребенка в Реестр очередности, направление уведомления о регистрации ребенка в Реестре очередности на предоставление места в дошкольной образовательной организации, мотивированный отказ в приеме заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию.
Предоставление информации о текущей очередности
3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении информации о текущей очередности.

Обращение заявителя о предоставлении информации о текущей очередности может осуществляться в очной и заочной форме подачи заявления о предоставлении информации. Письменное обращение о текущей очередности составляется в свободной форме и содержит следующие сведения: ФИО заявителя, ФИО ребенка, дата выдачи уведомления о постановке ребенка на учет для зачисления в образовательную организацию, просьба предоставить информацию о текущей очередности, дата и время составления обращения, подпись заявителя.
Предоставление информации о текущей очередности при личном обращении осуществляется по предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность. При личном обращении заявителя о предоставлении информации о текущей очередности, специалист Департамента образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
 - устанавливает предмет обращения,

- подготавливает информацию о текущей очередности.

Информация о текущей очередности должна содержать ФИО ребенка, стоящего на учете, номер очереди (числовое значение, равное порядковому номеру ребенка, стоящего на учете, в своей возрастной категории и соответствующем виде образовательных организаций), дату, на которую представлена такая информация.

По желанию заявителя такая информация может быть представлена в устном или письменном виде. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 

Если заявитель обратился заочно, специалист Департамента образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:
- при получении информации по средствам почтовой связи, в электронном виде осуществляет обработку поступившего обращения;

- подготавливает информацию о текущей очередности и направляет его в адрес заявителя, способом указанный им в заявлении  о  предоставлении информации.

Длительность осуществления всех необходимых действий 2 рабочих дня. 

Заявителю предоставляется возможность также самостоятельно отслеживать продвижение очередности своего ребенка через сайт Единого информационного ресурс (ЕИР) http://ko.mmc-pytyach.org/,  сайт региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры": 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). 

Срок исполнения административной процедуры зависит от выбранного заявителем способа подачи заявления, при очной форме  составляет 15 минут, при заочной форме  2 рабочих дня. 
Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю информации о текущей очередности.

Внесение заявителем изменений в ранее представленные сведения
3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя о внесении изменений в ранее представленные сведения. 
Заявители имеют право, внести изменения в ранее представленные сведения с сохранением даты постановки ребенка на учет:

- изменить ранее выбранный год поступления ребенка в образовательную организацию;

- изменить выбранную ранее образовательную организацию;

- сменить образовательную организацию, которую посещает ребенок, расположенную на территории городского округа г. Пыть-Яха;

- изменить сведения о льготе;

- изменить данные о ребенке (смена фамилии, имени, отчества, адреса).
Обращение заявителя о внесении изменений в ранее представленные сведения может осуществляться в очной и заочной форме подачи заявления. Письменное обращение о внесении изменений в ранее представленные сведения составляется в свободной форме с указанием: ФИО заявителя, ФИО ребенка, просьба об изменении в ранее представленные сведения, дата и время составления обращения, подпись заявителя.

Специалист Департамента образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
При личном обращении заявителя о внесении изменений в ранее представленные сведения, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

 - устанавливает предмет обращения,

-  вносит измененные данные заявителя в Единый информационный ресурс (ЕИР). 

По желанию заявителя такая информация может быть представлена в устном или письменном виде. Если заявителю необходима информация в письменном виде подготавливает информацию об изменении данных и предоставляет  заявителю. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 

Если заявитель обратился заочно, специалист Департамента образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:
- при получении информации по средствам почтовой связи, в электронном виде осуществляет обработку поступившего обращения,


- вносит измененные данные заявителя в Единый информационный ресурс (ЕИР) и подготавливает информацию об изменении данных и направляет его в адрес заявителя, способом указанный им в заявлении  о  предоставлении информации.

Длительность осуществления всех необходимых действий 2 рабочих дня. 
Срок исполнения административной процедуры зависит от выбранного заявителем способа подачи заявления, при очной форме  составляет 15 минут, при заочной форме  2 рабочих дня. 
Результатом административной процедуры является внесение изменений в данные заявителя в Едином информационном ресурсе, информирование заявителя об изменении данных.
Распределение свободных мест в образовательных организациях
3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры является распределение места ребенку (детям) в образовательной организации.
Решение о предоставлении ребенку (детям) места в образовательной организации принимает Комиссия по комплектованию групп дошкольных образовательных организаций городского округа город Пыть-Ях (далее – Комиссия) согласно Реестру очередности и Положению о порядке комплектования образовательных организаций города Пыть-Яха, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, утвержденного постановлением администрации города.

Комиссия с 15 по 30 апреля текущего года в целях комплектования  образовательных организаций определяется количество высвобождаемых мест по окончании учебного года (учебный год - период с 01 сентября по 31 мая) составляют списки на комплектование по количеству имеющихся мест в образовательных организациях. Комплектование осуществляется  по возрастам (зачислению в возрастные группы) на льготном основании (внеочередное и первоочередное) на общих основаниях. При комплектовании учитывается возможность обеспечения территориальной доступности, при отсутствии таковой ребенку предоставляется  ближайшая по территориальной доступности образовательная организация, где имеется место в возрастной категории, к которой относится ребенок. 
Комиссия в мае текущего года формирует очередность на получение путевки в образовательные организации, утверждает количество и список принимаемых воспитанников в образовательные организации. Решение комиссии оформляется протоколом, в срок до 3 рабочих дней с момента заседания комиссии.
О решении Комиссии заявители, чьи дети получили путевки в образовательные организации города Пыть-Яха, уведомляются специалистом Департамента образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги по телефону, указанному в заявлении, по почтовому, электронному адресу.  
Специалист Департамента образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение семи рабочих дней со дня принятия решения Комиссией извещает заявителей:
- о времени предоставления ребенку места в образовательной организации;

- о возможности ознакомиться с правилами приема в образовательную организацию;
- о документах, которые необходимо представить для приема ребенка;
- оформляет и регистрирует уведомление (путевку) на предоставление места в образовательной  организации в журнале выданных путевок и выдает заявителю.
При отсутствии свободных мест, ребенок, может быть, принят по временной путевке на период отпуска или болезни ребенка, посещающего образовательную организацию.
При отсутствии свободных мест в выбранной образовательной организации, заявителям (родителям, законным представителям) могут быть предложены свободные места в других организациях доступной близости от места проживания ребенка. Специалист Департамента образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги извещает заявителей о наличии  свободных мест в других образовательных организациях по телефону, указанному в заявлении, по почтовому, электронному адресу и предлагает в течение 14 календарных дней выбрать образовательную организацию из предложенных. 
При отказе заявителей или при отсутствии их согласия/отказа от предложенной образовательной организации ребенок числится в реестре очередности по дате постановки на учет. 
Результатом административной процедуры является распределение свободных мест в образовательных организациях. 

Зачисление в образовательную организацию
3.6. Основанием для начала исполнения административной процедуры по зачислению ребенка в образовательную организацию является обращение заявителя в образовательную организацию с письменным заявлением о приеме ребенка в образовательную организацию и предоставление: 

- направления (путевки) в образовательную  организацию города Пыть-Яха;

- копии свидетельства о рождении ребёнка (для формирования личного дела ребёнка в детском саду);


- медицинского заключения о состоянии здоровья ребёнка по утверждённой форме;


- документа, подтверждающего наличие льготы у родителей (законных представителей), по оплате за содержание ребёнка в образовательной организации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (если льгота имеется). 
Зачисление (прием) ребенка (детей) осуществляется образовательной организацией самостоятельно. Зачисление (прием) осуществляется на основании договора на предоставление услуг дошкольного образования. Руководитель образовательной организации при зачислении (приеме) ребенка в образовательную организацию в обязательном порядке заключает договор с родителями (законными представителями) ребенка о взаимных правах, обязанностях и ответственности сторон, возникающих в процессе воспитания, обучения и содержания ребенка в образовательной организации, который оформляется в 2-х экземплярах. 

После подписания договора руководитель образовательной организации  выдает один экземпляр договора родителю (законному представителю), знакомит его с Уставом образовательной организации, лицензией на образовательную деятельность и другими документами, регламентирующими воспитательно-образовательный процесс в образовательной организации, под роспись. При зачислении (приеме) ребенка руководитель образовательной организации издает приказ о зачислении ребенка в образовательную организацию.
После заключения договора ребенок получает право на обучение и содержание в образовательной организации в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленными организацией, оказывающей услугу.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Муниципальная услуга по зачислению ребенка в образовательную организацию предоставляется в течение календарного года.

Комплектование образовательной организации реализующей основную образовательную программу дошкольного образования на новый учебный год производится в сроки с 1 июня по 1 сентября текущего календарного года, в остальное время проводится доукомплектование при наличии свободных мест.

Результатом исполнения данной административной процедуры является издание приказа о зачислении ребенка в образовательную организацию и заключение договора на предоставление услуг дошкольного образования. 
Перевод ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую

3.7. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (родителя, законного представителя) в Департамент образования с заявлением о переводе ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую. Заявление о переводе ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую составляется в свободной форме с указанием: ФИО заявителя, ФИО ребенка, просьба о переводе ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую, в случае отсутствии места в желаемой образовательной организации на момент обращения о постановке на соответствующий учет, дата и время составления обращения, подпись заявителя.
После поступления заявления о переводе ребенка из одной образовательной организации в другую специалист Департамента образования осуществляет регистрацию заявления по дате обращения.

Перевод из одной образовательной организации в другую может совершаться при обращении двух и более заявителей, обоюдном их согласии и соответствии возрастных групп их детей.

При отсутствии свободного места в желаемой образовательной организации специалист Департамента образования осуществляет постановку ребенка на учет для перевода в заявленную образовательную организацию согласно очередности по возрастной категории ребенка.

При высвобождении мест (наличии вакансий) в желаемой образовательной организации специалист Департамента образования информирует заявителя о наличии места в желаемом образовательной организации и осуществляет перевод ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую согласно очередности поступивших заявлений. 

Муниципальная услуга по переводу ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую предоставляется в течение календарного года.
Результатом исполнения данной административной процедуры является перевод ребенка (детей) из одной образовательной организации в другую.
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 образовательной организации, департаментом образования.

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 образовательных организаций по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Департамент образования, контроль за деятельностью Департамента образования осуществляет 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.
В случае выявленных нарушений специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги 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. 
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 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 Департамента образования, образовательных организаций,  (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 заместителю главы администрации города, курирующего 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 пункте 5.6, 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)»

Сведения об образовательных организациях, реализующих основную программу дошкольного образования, месте нахождения, телефонах, графиках работы, адресах электронной почты и официальных сайтах 
	№ 
	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)»
Образец Заявления 

Директору

Департамента образования и молодежной политики 

администрации города Пыть-Яха 

                                       ____________________________________

от родителя (законного представителя)

_____________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество)

                                      _____________________________________

                                         (адрес фактического проживания)

                                      N моб. тел. _________________________

                                      N домашнего тел. ____________________

                                      эл. почта ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

   Прошу поставить в Реестр очередности моего ребенка __________________________









 

        (ФИО)

___________________________________________________________________«_____»___________20__года Свидетельство о рождении ребенка _________________________________________

  





        серия и номер свидетельства о рождении ребенка

_______________________________________________________________________________________________

адрес фактического проживания ребенка

_______________________________________________________________________________________________

 дата, с которой планируется начало посещения ребенком организации, желательная(ые) организации

Имею право на внеочередное, первоочередное получение направления:___________________

                               (указать категорию)

К заявлению прилагаю: ___________________________________________________

     (указать копии документов, подтверждающих право на внеочередное,   первоочередное получение направления)
* Об информации, касающейся моего ребенка при комплектовании ДОО прошу  информировать  меня по телефону ____________________ (указывается  номер телефона),
или посредством почтовой связи  _____________________ (указывается адрес)          

или по  электронной  почте ___________________________(указывается адрес)

* заполняется по желанию родителей (законных представителей))


 В   случае   изменения  мною  указанного  способа  информирования  либо указанных данных обязуюсь своевременно предоставить изменившуюся информацию в Департамент образования  и  молодежной политики администрации города Пыть-Яха.

Я, _____________________________________________________________, даю согласие на размещение персональных данных моего ребенка

____________________________________________, «____»_________года рождения,

(ФИО ребенка)

в Едином информационном ресурсе. Срок действия согласия ограничен датой получения направления в образовательную организацию. 

	«___»___________ 20___г
	
	
	

	
	подпись заявителя
	
	Ф.И.О.


Время приема:____________
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)»
Уведомление

о регистрации ребенка в Реестре очередности департамента

образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха

Настоящее уведомление выдано __________________________________________________________________

                                (Ф.И.О. родителя (законного представителя))

в том, что __________________________________________________________________

                      (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

включен (а) "______" ___________________ 20___ г. в Реестр  очередности  на предоставление  места  в  дошкольной  образовательной  организации в общем/внеочередном/ первоочередном порядке, под N __________________.

        (нужное подчеркнуть)           




   (регистрационный номер)

"____" _________________ 20____ года

Специалист Департамента образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха

____________________________

         (подпись ответственного лица)                             контактный телефон: 8(3463)422337

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)»
Отказ в приеме заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательную организацию

            Уважаемый(ая) ____________________________________!

    Рассмотрев представленные  Вами  документы  на получение муниципальной услуги  "Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные  организации, реализующие основную образовательную  программу дошкольного  образования (детские сады)", сообщаем следующее: согласно п. 2.9. Административного регламента   предоставления   данной муниципальной услуги  данная услуга не может быть предоставлена Вам в связи с 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________/_______________/

                  (ФИО специалиста)                      




(подпись)


Приложение  №5 
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)»
НАПРАВЛЕНИЕ N _________




от  "___" _____________ 20___ год

Директору  ________________________________________________________

                              (наименование образовательной организации)

направляется ________________________________________________________
                                (Ф.И.О. ребенка полностью)

____________________________________________________________________
                         (число, месяц, год рождения ребенка)


(возрастная группа)
Льготная категория семьи _____________________________________________
Регистрационный номер ______________________________________________
Основание на выдачу направления:     ___________________________________
Директор департамента  _______________       ___________________







 (подпись)               (Ф.И.О.)

Ответственное лицо

Департамента  образования

______________/_______________________


(подпись)               (Ф.И.О.)
Приложение  №6 
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 
































обращение заявителя о  постановке на учет


и зачисление ребенка в  образовательную  организацию

















экспертиза заявления и документов





отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 








наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





 внесение данных в единый информационный ресурс и выдача уведомления о регистрации ребенка в реестре очередности 








оформление и выдача отказа в приеме заявления о постановке на учет (с указанием причины отказа)





распределение места ребенку (детям) в образовательной организации





 оформление, регистрация и выдача заявителю уведомления (путевки) на предоставление места в образовательной организации





  издание приказа о зачислении ребенка в образовательную организацию, заключение договора на предоставление услуг дошкольного образования 








