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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОГАЛЫМА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

От «_22_»_  апреля  _ 2013 г.



                    № 1128
О внесении изменения в постановление 

Администрации города Когалыма

от 12.07.2012 №1713 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ              «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Когалыма от 04.03.2013 №526 «О внесении изменений и дополнения в постановление Администрации города Когалыма от 07.02.2012 №289», рассмотрев экспертное заключение Управления государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора ХМАО-Югры                      от 01.11.2012 №01.03-М-995 на постановление Администрации города Когалыма от 12.07.2012 №1713 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. В постановление Администрации города Когалыма от 12.07.2012 №1713 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Постановление) внести следующее изменение:

1.1. Изложить приложение к Постановлению согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Постановление Администрации города Когалыма от 05.09.2012 №2118 «О внесении изменений в постановление Администрации города Когалыма от 12.07.2012 №1713» признать утратившим силу
3. Управлению образования Администрации города Когалыма (С.Г.Гришина) направить в юридическое управление Администрации города Когалыма текст постановления и приложение к нему, его реквизиты, сведения об источнике официального опубликования в порядке и в сроки, предусмотренные распоряжением Администрации города Когалыма от 04.10.2011 №198-р «О мерах по формированию регистра муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», для дальнейшего направления в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

4. Опубликовать настоящее постановление и приложение к нему в печатном издании и разместить на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).
5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Когалыма О.В.Мартынову.

Исполняющий обязанности главы

Администрации города Когалыма


С.В.Подивилов
Согласовано:
зам. главы Администрации г.Когалыма

С.В.Подивилов
зам. главы Администрации г.Когалыма

О.В.Мартынова

и.о.начальника УО




С.Г.Гришина
начальник УпоИР




Т.К.Кузнецов

начальник ЮУ





И.А.Леонтьева

начальник ОО ЮУ




С.В.Панова

Подготовлено: 

главный специалист ОДО



Л.В.Фатеева
Разослать: УО-2, ЮУ, УпоИР, ДОУ, МКУ «Центр обслуживания», газета, Сабуров, прокуратура.
Приложение 

к постановлению Администрации
города Когалыма

от 22.04.2013.№1128
Административный регламент 

предоставления муниципальной  услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
1.1. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее заявителей; определяет сроки и последовательность осуществления административных процедур (действий) при ее оказании.

Предметом регулирования настоящего Регламента являются взаимоотношения, возникающие между заявителем и должностным лицом при приёме заявлений, постановке на учёт и зачислении детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
1.2. Термины, используемые в настоящем Регламенте.


Бумажно-электронный документ – электронная копия (образ) документа, сформированного на бумажном носителе.
Сведения о заявителях

1.3. 
Заявителями на получение муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее - муниципальная услуга) являются родители (законные представители) ребёнка в возрасте от рождения до 7 лет (далее - заявитель), нуждающиеся в зачислении своего (их) ребёнка (детей) в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования.

1.3.1.
Внеочередным и первоочередным правом на получение муниципальной услуги (далее - льгота) пользуются заявители, категории которых определены законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и муниципальными правовыми актами города Когалыма.

Информация о категориях граждан, которым места в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях города Когалыма (далее - дошкольные учреждения) предоставляются во внеочередном и первоочередном порядке, о документах, подтверждающих льготу, иная информация, касающаяся порядка приёма заявлений, постановки на учёт и зачисления детей в дошкольные учреждения, располагается на информационном стенде в помещении Управления образования, а также на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).

Требования к порядку информирования о правилах

предоставления муниципальной услуги

1.4.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется по адресу:

1) 
Информация о месте нахождения управления образования Администрации города Когалыма (далее - Управление образования): 

улица Дружбы народов, 7, город Когалым, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628481.

Номера телефонов Управления образования для справок: 

8(34667)93521, 8(34667)93647, тел./факс: 8(34667)25622, 8(34667)93647.

Адрес электронной почты Управления образования: 

uokogalym@admkogalym.ru
График (режим) работы Управления образования:

Понедельник – с 08.30 - 18.00 час.

Вторник – пятница с 8.30 до 17.00 час.

Перерыв: 12.30 – 14.00.

Выходной: суббота, воскресенье.

2) График (режим) работы должностного лица:

Вторник, четверг с 9.00 до 12.00 и с 14.00 до 16.00 час.

3)
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты и сайтах дошкольных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.4.2.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на русском языке с использованием средств телефонной, почтовой, факсимильной связи, электронной почты, информационно– телекоммуникационной сети Интернет.

1.4.3.
Адреса официальных сайтов, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, в информационно– телекоммуникационной сети Интернет: 

· федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

· региональная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (http://86.gosuslugi.ru);

· официальный сайт Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru);

· сайты дошкольных учреждений, приведенные в приложении 1 к настоящему Регламенту. 

1.4.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
· посредством телефонной связи по номеру - 8(34667)93647;

· при личном обращении;

· при письменном обращении;

· по телефону;

· 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 должностными лицами Управления образования в соответствии с должностными инструкциями.

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 Управление образования 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 30 дней со дня регистрации обращения в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Администрации города Когалыма от 21.03.2013 №671 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших в Администрацию города Когалыма».
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в том числе в печатном издании, на официальном информационном портале Администрации города Когалыма www.admkogalym.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. 
Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».
Наименование органа местного самоуправления и муниципального учреждения, подведомственного органу местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу
2.2.
Приём заявлений, постановку на учёт ребенка (детей), нуждающихся в зачислении в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады), осуществляет Управление образования, действующее на основании положения, утвержденного решением Думы города Когалыма от 28.11.2011 №97-ГД.
Зачисление ребенка (детей) в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады) осуществляют дошкольные учреждения города Когалыма:
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Сказка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Буратино»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Чебурашка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Березка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» комбинированного вида;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Улыбка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Золушка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Медвежонок»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Росинка»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Маугли»;
· Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Почемучка».
Местонахождение и контактная информация о дошкольных учреждениях приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.3.
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

2.3.1.
Военный комиссариат по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре – в части предоставления справки о гибели (смерти) сотрудника, в т.ч. признание без вести пропавшим, при исполнении обязанностей военной службы (в том числе контртеррористических операций).

2.3.2.
Главное управление Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре – в части предоставления:

· справки о гибели сотрудника МЧС при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей);

· документа, подтверждающего факт имущественных потерь вследствие пожара, стихийного бедствия, аварии из-за неисправностей оборудования и (или) инженерных систем жилого помещения - акт о пожаре.

2.3.3.
Управление Министерства внутренних дел Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре – в части предоставления справки о гибели (смерти) сотрудника, в т.ч. признание без вести пропавшим, при исполнении обязанностей военной или иной службы.

2.3.4.
Бюджетное учреждение Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Когалымский центр занятости населения» – в части получения справки из центра занятости о том, что заявитель находится на регистрационном учете в целях поиска подходящей работы (в качестве безработного).

2.3.5. Общество с ограниченной ответственностью «Единый расчетно-информационный центр» (далее – ООО «ЕРИЦ») – в части получения справки о составе семьи.

2.3.6.
Детская консультация муниципального лечебно-профилактического учреждения «Когалымская городская больница» - в части получения медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.

2.3.7. 
Территориальная психолого–медико-педагогическая комиссия  города Когалыма - в части предоставления заключения территориальной психолого-медико-педагогической комиссии.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (кроме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов);

· приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);

· приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей льготной категории граждан в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. 
Срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.
Приём заявлений, постановка на учёт ребёнка (детей), нуждающихся в зачислении в дошкольные учреждения, осуществляется в рабочие дни согласно графику приёма заявителей (пункт 1.4.1 настоящего Регламента) в течение 15 минут с момента получения заявления должностным лицом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги (без учета административной процедуры направления межведомственных запросов по документам).

В случае если для постановки на учёт ребенка (детей), нуждающихся в зачислении в дошкольные учреждения, должностному лицу Управления образования необходимо выполнить процедуру направления межведомственных запросов по документам, находящимся в распоряжении государственных органов, и не представленных заявителем самостоятельно, срок оказания муниципальной услуги будет составлять 6 рабочих дней.

2.5.2. Зачисление ребёнка (детей) в дошкольные учреждения осуществляется в течение года при наличии свободных мест после получения направления в Управлении образования в порядке очереди.

Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

2.6.
Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:
	Нормативно-правовой акт
	Источник 

официального опубликования

	Конституция Российской Федерации (статьи 33, 43)
	«Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009

	Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 (статьи 13, 17, 28)
	«Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993

	Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (пункт 2 статьи 16, пункт 4 статьи 32, статьи 15, 26, 50, 52)
	«Российская газета», № 172, 31.07.1992

	Закон Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (пункт 4 статьи 9)
	«Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998

	Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (подпункт 13 пункта 1 статьи 16, статья 32)
	«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», №186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003

	Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	«Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179

	Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
	«Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, N 19, ст. 2060, «Парламентская газета», N 70-71, 11.05.2006.

	Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.11.2005 №107-оз «Об образовании в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре» (статья 4.1, подпункт 4 пункта 1 статьи 4.3)
	«Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры», 30.11.2005, № 11, ст. 1292, «Новости Югры», № 139, 10.12.2005

	Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р                        «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (пункт 3 раздела I приложения 1)
	«Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626

	Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 №2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (пункт 5, 31)
	«Российская газета», № 15, 26.01.2012

	Распоряжение Правительства Ханты– Мансийского автономного округа – Югры от 19.10.2010 №383-рп «Об организации перехода на предоставление первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде» (пункт 3 приложения 2)
	первоначальный текст документа опубликован не был.

	Устав города Когалыма (подпункт 12 пункта 1 статьи 6, подпункты 1, 2 пункта 5 статьи 28)
	«Когалымский вестник», № 32, 12.08.2005

	Постановление Администрации города Когалыма от 01.03.2012 №503                               «Об утверждении порядка осуществления контроля за деятельностью муниципальных бюджетных и казенных учреждений города Когалыма»
	«Когалымский вестник», № 10, 07.03.2012

	Постановление Администрации города Когалыма от 01.03.2013 №521 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления города Когалыма и их должностных лиц, муниципальных служащих»
	«Жемчужина Сибири», №8 07.03.2013

	Постановление Администрации города Когалыма от 21.03.2013 №671 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан, поступивших в Администрацию города Когалыма»
	«Жемчужина Сибири», №11 28.03.2013

	Решение Думы города Когалыма от 28.11.2011 №97-ГД «О внесении изменения в решение Думы города Когалыма от 09.02.2006 №208-ГД»
	«Когалымский вестник», № 48, 02.12.2011

	Решение Думы города Когалыма от 29.03.2012 №137-ГД «О предоставлении права на внеочередное получение места в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
	«Когалымский вестник», № 14, 06.04.2012


Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

2.7.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для постановки на учёт ребёнка (детей), нуждающихся в зачислении в дошкольные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (кроме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов):
	Документ
	Способ получения

	Заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту
	Предоставляет заявитель

	Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя)
	Предоставляет заявитель

	Документ, подтверждающий прописку или регистрацию заявителя в городе Когалыме 
	Предоставляет заявитель

	Оригинал и копию свидетельства о рождении ребёнка (свидетельство о рождении ребёнка, частично или полностью составленное на иностранном языке, предоставляется в Управление образования с переводом на русский язык, заверенным нотариусом)
	Предоставляет заявитель


2.7.2.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для постановки на учёт ребёнка (детей) с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, нуждающихся в зачислении в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады):
	Документ
	Способ получения

	Заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту
	Предоставляет заявитель

	Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя)
	Предоставляет заявитель

	Документ, подтверждающий прописку или регистрацию заявителя в городе Когалыме 
	Предоставляет заявитель

	Оригинал и копию свидетельства о рождении ребёнка (свидетельство о рождении ребёнка, частично или полностью составленное на иностранном языке, предоставляется в Управление образования с переводом на русский язык, заверенным нотариусом)
	Предоставляет заявитель

	Заключение территориальной психолого-медико-педагогической комиссии города Когалыма
	Предоставляет заявитель

	Справка медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности ребенку
	Предоставляет заявитель


2.7.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для, постановки на учёт детей льготной категории граждан, нуждающихся в зачислении в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады):

	Документ
	Способ получения

	Заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту
	Предоставляет заявитель

	Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя)
	Предоставляет заявитель

	Документ, подтверждающий прописку или регистрацию заявителя в городе Когалыме 
	Предоставляет заявитель

	Оригинал и копию свидетельства о рождении ребёнка (свидетельство о рождении ребёнка, частично или полностью составленное на иностранном языке, предоставляется в Управление образования с переводом на русский язык, заверенным нотариусом)
	Предоставляет заявитель

	Документы, подтверждающие льготы:

	1. Удостоверение прокурора
	Предоставляет заявитель

	2. Удостоверение судьи
	Предоставляет заявитель

	3. Решение суда о признании безвестно отсутствующим, объявлении умершим родителя ребенка
	Предоставляет заявитель

	4. Справка органа прокуратуры о гибели работника органа прокуратуры
	Предоставляет заявитель

	5. Справка медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности родителю ребенка
	Предоставляет заявитель

	6. Справка о гибели (смерти) сотрудника, в т.ч. признание без вести пропавшим, при исполнении обязанностей военной службы (в том числе контртеррористических операций)
	Предоставляет заявитель/межведомственный запрос

	7. Удостоверение личности военнослужащего РФ
	Предоставляет заявитель

	8. Справка о гибели сотрудника МЧС при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей)
	Предоставляет заявитель/межведомственный запрос

	9. Справка о гибели (смерти) сотрудника, в т.ч. признание без вести пропавшим, при исполнении обязанностей военной или иной службы
	Предоставляет заявитель/межведомственный запрос

	10. Удостоверение сотрудника полиции
	Предоставляет заявитель

	11. Справка о составе семьи
	Предоставляет заявитель

	12. Решение суда об установлении над ребенком опеки
	Предоставляет заявитель

	13. Справка о месте работы
	Предоставляет заявитель

	14. Документы, подтверждающие факт имущественных потерь вследствие пожара, стихийного бедствия, аварии из-за неисправностей оборудования и (или) инженерных систем жилого помещения - акт о пожаре
	Предоставляет заявитель/межведомственный запрос

	15. Справка с места учебы, подтверждающая факт очного обучения 
	Предоставляет заявитель

	16. Справка из центра занятости о нахождении родителя (родителей) на регистрационном учете в целях поиска подходящей работы (в качестве безработного)
	Предоставляет заявитель/межведомственный запрос

	17. Удостоверение многодетной семьи
	Предоставляет заявитель



Заявители, относящиеся к категориям граждан, которым места в дошкольные учреждения предоставляются во внеочередном или в первоочередном порядке согласно законодательству Российской Федерации, законодательству Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и органов местного самоуправления города Когалыма предоставляют оригинал и копию документа, подтверждающего данную принадлежность.

         2.7.3.1.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов:

· справка о гибели (смерти) сотрудника, в т.ч. признание без вести пропавшим, при исполнении обязанностей военной службы (в том числе контртеррористических операций);

· справка о гибели сотрудника МЧС при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей);

· справка о гибели (смерти) сотрудника, в т.ч. признание без вести пропавшим, при исполнении обязанностей военной или иной службы;

· документы, подтверждающие факт имущественных потерь вследствие пожара, стихийного бедствия, аварии из-за неисправностей оборудования и (или) инженерных систем жилого помещения - акт о пожаре;

· справка из центра занятости о нахождении родителя (родителей) на регистрационном учете в целях поиска подходящей работы (в качестве безработного).

       2.7.3.2. Документы, указанные в пункте 2.7.3.1. настоящего Регламента, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.
 2.7.4.
Исчерпывающий перечень необходимых документов, предоставляемых заявителем для зачисления ребёнка (детей) в дошкольные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (кроме детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов):
	Документ
	Способ получения

	Оригинал направления, выданного заявителю Управлением образования
	Предоставляет заявитель

	Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя)
	Предоставляет заявитель

	Медицинское заключение
	Предоставляет заявитель


2.7.5.
Исчерпывающий перечень необходимых документов, предоставляемых заявителем для зачисления ребёнка (детей) с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов в дошкольные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады):
	Документ
	Способ получения

	Оригинал направления, выданного заявителю Управлением образования
	Предоставляет заявитель

	Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя)
	Предоставляет заявитель

	Медицинское заключение
	Предоставляет заявитель

	Копия заключения территориальной психолого-медико-педагогической комиссии, которая выдаётся на руки заявителю при получении направления в Управлении образования 
	Предоставляет заявитель


2.7.6.
Исчерпывающий перечень необходимых документов, предоставляемых заявителем для зачисления ребёнка (детей) льготной категории граждан в дошкольные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады):
	Документ
	Способ получения

	Оригинал направления, выданного заявителю Управлением образования
	Предоставляет Заявитель

	Документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя)
	Предоставляет Заявитель

	Медицинское заключение
	Предоставляет Заявитель


Запрет на требование от заявителя предоставления

документов и информации, не предусмотренных нормативными

правовыми актами
2.8. Уполномоченным органам запрещается требовать от заявителей:

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

· представления 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 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· обращение заявителя за муниципальной услугой не по месту своего жительства;

· заявитель не является родителем (законным представителем) ребенка (детей);

· предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документа, отсутствие подписи, печати).

О наличии оснований для отказа в приёме документов и с предложенными мерами по их устранению заявитель устно, письменно или в электронной форме информируется должностным лицом Управления образования. Заявителю предоставляется уведомление с указанием причин отказа по форме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту.

В случае если причины, по которым было принято решение об отказе в приёме документов, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться в Управление образования для получения муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          - непредставление заявителем всех необходимых документов для постановки на учёт либо для зачисления ребёнка (детей) в дошкольное учреждение;
· несоответствие возраста ребёнка (детей) заявителя п.1.3 настоящего Регламента;
· наличие медицинских противопоказаний к посещению ребёнком  (детей) дошкольного образовательного учреждения (при зачислении ребёнка (детей) в дошкольное учреждение);

- выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;
- отсутствие мест в дошкольных учреждениях (при зачислении ребёнка (детей) в дошкольное учреждение);
· добровольный письменный отказ заявителя от предоставления услуги.

2.12.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.11 настоящего Регламента, заявителю направляется уведомление по форме согласно приложению 4 к настоящему Регламенту, с указанием причин отказа.

2.13. Отказ в постановке на учёт или зачислении ребёнка (детей) в дошкольное учреждение может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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

2.14. Услуги необходимые и обязательные для зачисления ребёнка (детей) в дошкольное учреждение: 

- Медицинское заключение.

2.14.1.
 Предоставление услуги, обусловленной пунктом 2.14. настоящего Регламента, является бесплатным при предъявлении полиса медицинского страхования. 
 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.16. Прием заявления от заявителя ведется должностным лицом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Максимальный срок ожидания в списках детей, нуждающихся в зачислении в дошкольные образовательные учреждения города Когалыма (далее – списки очерёдности) с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги (заявление о постановке на учёт) до получения результата предоставления муниципальной услуги (зачисление в дошкольное учреждение) зависит от наличия свободных мест в дошкольных учреждениях в соответствии с очерёдностью.

Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

2.17.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом Управления образования, ответственным за регистрацию таких заявлений, в день поступления заявления.

Срок регистрации представленных заявителем документов и заявления о предоставлении муниципальной услуги в Управлении образования не должен превышать 15 минут, в случае если заявитель предоставил правильно оформленный и полный комплект документов.
Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации

о порядке предоставления муниципальной услуги

2.18. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны:

· соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

· включать места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

Информационные стенды размещаются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.

Места для приема документов должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Каждое рабочее место должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером.

При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.19. По вопросам предоставления муниципальной услуги могут предоставляться консультации (справки).

Консультации предоставляются должностными лицами Управления образования по следующим вопросам:

· необходимый перечень документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

· порядок, сроки и место предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном информационном портале Администрации города Когалыма, на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

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

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

6) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.21.
 Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой Администрацией города Когалыма по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.22.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг присутствует.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе в особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
приём и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;

- направление должностным лицом Управления образования межведомственных запросов в органы государственной власти в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;
· принятие решения о постановке или отказе в постановке ребёнка (детей) на учёт в списки очерёдности для зачисления в дошкольное учреждение; 
· выдача заявителю уведомления о постановке ребёнка (детей) на учёт в списки очерёдности для зачисления в дошкольное учреждение; 

·   выдача направления для зачисления ребёнка (детей) в дошкольное учреждение;

·   зачисление ребёнка (детей) в дошкольное учреждение.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 5 к настоящему Регламенту.
Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги
3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в настоящем Регламенте, к должностному лицу Управления образования, ответственному за предоставление данной услуги.

Обращение заявителя в Управление образования может осуществляться в очной и заочной форме подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 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 2.7 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 почте, через 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 пункте 2.7 настоящего 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 пункте 2.7 настоящего Регламента, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным письмом.

При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления является день получения письма в Управлении образования.

Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 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 в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является день регистрации заявления на Портале.

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, идентифицирует заявителя, является подтверждением выражения им своей воли. 

Проверка подлинности электронной подписи, которой подписаны документы, представленные заявителем, осуществляется должностным лицом Управления образования, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги, с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации в порядке, установленном Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием Портала сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление копий документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, в бумажно-электронном виде может осуществляться посредством отправления факсимильного сообщения на номер факса Управления образования, содержащего указанные документы. В этом случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения звонит на телефонный номер Управления образования и уточняет, получено ли сообщение, зарегистрировано ли сообщение, получает регистрационный номер. 

При направлении копий документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, заявитель должен представить оригиналы указанных документов в Управление образования, при первом, с момента направления документов, посещении Управления образования, в том числе при получении итогового документа. До первого посещения Управления образования заявителем, копии документов представленных им, проверяются как документы, представленные для получения муниципальной услуги.

При обращении заявителя в Управление образования 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 представлена 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 Управлении образования, либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов. 

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:

- сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица);

- данные о месте нахождения заявителей (адрес регистрации по месту жительства);

- контактная информация (номер телефона: домашнего и (или) сотового);

- сведения о ребёнке (детях), нуждающихся в постановке на учёт для зачисления в дошкольное учреждение (фамилия, имя, отчество, дата рождения);

- наименование желаемого дошкольного учреждения для зачисления ребёнка (детей);

- принадлежность заявителя к льготной категории граждан;

- дата подачи заявления;

-подпись заявителя, подавшего заявление о предоставлении муниципальной услуги.

По просьбе обратившегося заявителя, заявление может быть оформлено должностным лицом Управления образования с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Должностное лицо Управления образования, ответственное за приём заявителей, осуществляет следующие действия в ходе приёма заявителя:

-
устанавливает личность заявителя на основании предъявленного документа;

-
проверяет представленные документы на предмет установления соответствия личности заявителя и личности получателя услуги; 

-
проверяет правильность оформления заявления или заполняет заявление на основании сведений, сообщенных заявителем;

-
проверяет представленные документы на предмет комплектности и правильности оформления;

-
принимает решение о приёме у заявителя представленных документов или решение об отказе в приёме документов по основаниям, указанным в пункте 2.9 настоящего Регламента;

-
регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан о постановке на учёт ребёнка (детей), нуждающихся в зачислении в дошкольные образовательные учреждения города Когалыма (далее – журнал регистрации заявлений). Журнал регистрации заявлений ведется на бумажном носителе по форме согласно приложению 6 к настоящему Регламенту;
-
оформляет и выдает заявителю расписку о принятии заявления и документов с указанием их перечня, даты и времени их получения. Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Управления образования:

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

-
проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя;

-
проверяет представленные документы на предмет комплектности;

-
отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и датой их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в принятии документов).

Устранение недостатков в документах производится в следующем порядке.

При выявлении в заявлении и (или) документах недостатков, которые могут быть устранены заявителем в ходе приёма в Управлении образования, должностное лицо Управления образования уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо, ответственное за приём документов, помогает заявителю заполнить заявление.

Расписка-уведомление о получении документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов) направляется в день поступления заявления заявителю способом, который использовал заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном сообщении, в факсимильном сообщении).

В случае если наряду с исчерпывающим перечнем документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, были предоставлены документы, указанные в пункте 2.7.3.1 настоящего Регламента, должностное лицо Управления образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет данные документы на соответствие требованиям, установленным в настоящем Регламенте, и (если выявлены недостатки) уведомляет заявителя о необходимости устранения недостатков в таких документах в трёхдневный срок либо (если не выявлены недостатки) прикладывает документы к делу заявителя и регистрирует такие документы в общем порядке.

Непредставление таких документов (или не исправление в таких документах недостатков заявителем в трёхдневный срок) не является основанием для отказа в приеме документов.

В случае если заявитель не представил документы, указанные в пункте      2.7.3.1 настоящего Регламента (или не исправил недостатки в таких документах в трёхдневный срок), должностное лицо Управления образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет межведомственные запросы в органы, указанные в пункте 2.3 настоящего Регламента. 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут. 

Результатом административной процедуры является приём и регистрация документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необходимости переоформления представленного заявления (исправлении или доукомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о возврате представленных документов с мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по существу. 
Направление должностным лицом Управления образования межведомственных запросов в органы государственной власти в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно 
3.3.
Основанием для начала осуществления административной процедуры является не предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.3.1 настоящего Регламента (или не исправление заявителем недостатков в таких документах в трёхдневный срок).
Должностное лицо Управления образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение дня с момента поступления заявления:

- оформляет межведомственные запросы в органы, указанные в пункте 2.3 настоящего Регламента, согласно приложению 7 к настоящему Регламенту;

- подписывает оформленный межведомственный запрос у начальника Управления образования;
- регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;

- направляет межведомственный запрос в соответствующий орган.

Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.
Межведомственный запрос содержит:

1)
наименование ответственного органа местного самоуправления, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре услуг; 

4)
указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5)
сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, изложенные заявителем в поданном заявлении; 

6) 
контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

8)
фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- курьером, под расписку;

-
через систему межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также получения запрашиваемого документа (информации)  осуществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного                округа – Югры порядке.

Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Управления образования, ответственного за межведомственное взаимодействие.
Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы осуществляет должностное лицо Управления образования, ответственное за межведомственное взаимодействие.

В случае нарушения органами, направляющими ответ на запрос, установленного 5-дневного срока направления ответа на запрос должностное лицо Управления образования, ответственное за межведомственное взаимодействие, направляет повторный запрос.

В случае если ответ на межведомственный запрос не был получен вовремя, должностное лицо Управления образования, ответственное за межведомственное взаимодействие, уведомляет заявителя о сложившейся ситуации, в частности:

- о том, что заявителю не может быть предоставлена муниципальная услуга до получения ответа на межведомственный запрос;

- о том, что заявителю не отказывается в предоставлении муниципальной услуги;

- о том, что орган, предоставляющий муниципальную услугу, добросовестно исполнил свои обязанности;

- о том, что ответственность за нарушение сроков направления ответа на межведомственный запрос, лежит на должностных лицах органа, в который был направлен межведомственный запрос, в соответствии с частью 6 статьи 7.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

- о праве заявителя самостоятельно представить соответствующий документ.

При этом должностное лицо Управления образования, ответственное за межведомственное взаимодействие:

- направляет повторный межведомственный запрос;

-
направляет в прокуратуру информацию о не предоставлении информации по межведомственному запросу.

Повторный запрос может содержать слова «направляется повторно», дату направления и регистрационный номер первого запроса,  а также указание на возможность привлечения должностных лиц за неисполнение обязанности по межведомственному информационному обмену к ответственности, установленной в законодательстве.
В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы, в том числе если заявитель самостоятельно представил все документы, указанные в пункте 2.7.3.1 настоящего Регламента, и отсутствует необходимость направления межведомственного запроса (все документы оформлены верно), должностное лицо Управления образования, ответственное за межведомственное взаимодействие, приобщает зарегистрированные ответы и заявление на предоставление муниципальной услуги к делу заявителя.

 Срок исполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней с момента обращения заявителя.

Результатом исполнения административной процедуры является получение полного комплекта документов для принятия решения о предоставлении услуги либо направление повторного межведомственного запроса.
Принятие решения о постановке или отказе в постановке ребёнка (детей) на учёт в списки очерёдности для зачисления в дошкольное учреждение
3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение должностным лицом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, полного комплекта документов, необходимых для принятия решения.

Должностное лицо Управления образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов, представленных заявителем, и ответы на запросы из органов и организаций, в которые направлялись запросы, приложенные к ответам документы, осуществляет проверку полного комплекта документов.

После проверки полного пакета документов должностное лицо Управления образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений:

1) при наличии свободных мест в дошкольных учреждениях, выдает заявителю направление для зачисления ребенка в дошкольное учреждение по форме согласно приложению 8 к настоящему Регламенту.
2) 
при отсутствии свободных мест в дошкольных учреждениях ставит  ребёнка (детей) на учёт в следующие списки очерёдности:
- внеочередной список, для учёта детей, родители (законные представители) которых имеют право на внеочередное предоставление их детям мест в дошкольных образовательных учреждениях согласно законодательству Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и муниципальным правовым актам города Когалыма; 

- первоочередной список, для учёта детей, родители (законные представители) которых имеют право на первоочередное предоставление их детям мест в дошкольных образовательных учреждениях согласно законодательству Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и муниципальным правовым актам города Когалыма;

 - общий список для учёта детей, родители (законные представители) которых не имеют права на внеочередное и первоочередное предоставление их детям мест в дошкольных образовательных учреждениях;

 - список в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» комбинированного вида (далее – детский сад «Солнышко») при наличии заключения территориальной психолого-медико-педагогической комиссии.

Каждый список формируется с учётом возрастных категорий (возрастные категории определяются с 01 ноября прошлого года по 31 октября текущего года). Существуют следующие возрастные категории:

- от рождения до 1 года;

- от 1 года до 2 лет (включает в себя список с 1 года до 1 года 6 месяцев и с 1 года 6 месяцев до 2 лет*);

- от 2 до 3 лет;

- от 3 до 4 лет;

- от 4 до 5 лет;

- от 5 до 6 лет;

- от 6 до 7 лет.

*С 1 года 6 месяцев (с полутора лет) в дошкольные учреждения идут дети, рождённые с 01 ноября по 15 марта включительно, так как этим детям на 15 сентября текущего учебного года уже есть полных 1 год 6 месяцев.

Списки очерёдности ежегодно ведутся на бумажном и электронном носителях и обновляются по состоянию на 20 февраля текущего года (перед выдачей направлений для зачисления в дошкольные учреждения) и по окончании выдачи направлений для зачисления в дошкольные учреждения.

Списки на бумажном носителе должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью Управления образования.

Исключение ребёнка (детей) из списков очерёдности производится в следующих случаях:

- по заявлению заявителя;

- при достижении ребёнком на 1 сентября текущего года возраста 6,5 лет;

- после выдачи направления в дошкольное учреждение.

Обмен очерёдностью между заявителями не допускается.
   В случае утраты основания права на льготу, заявитель сообщает об этом в Управление образования в течение 5 рабочих дней со дня утраты основания указанного права. 

При отсутствии свободного места на момент обращения заявителей, пользующихся внеочередным правом по устройству детей в дошкольное учреждение, должностное лицо Управления образования может отказать заявителю в выдаче направления до появления свободного места в дошкольном учреждении.

Первоочередное право по зачислению детей в дошкольные учреждения действует на момент зачисления ребёнка (детей) в дошкольные учреждения к новому учебному году (учебный год - период с 01 сентября по 31 мая).

При непредставлении заявителями документов, подтверждающих право на льготу, их дети включаются в общий список (по дате подачи первоначального заявления).

Срок выполнения административной процедуры не превышает 15 минут.
Выдача заявителю уведомления о постановке ребёнка (детей) на учёт в списки очерёдности для зачисления в дошкольное учреждение
3.5. Основанием для проведения данной административной процедуры является регистрация должностным лицом Управления образования заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в журнале регистрации заявлений и внесение данных о ребёнке (детях) в электронную базу списков очерёдности.
Должностное лицо Управления образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю лично под роспись заявителя, направляет на почтовый адрес заявителя заказным письмом с уведомлением либо в электронной форме, уведомление о постановке ребёнка (детей) на учёт в списки очерёдности (далее – уведомление) по форме согласно приложению 9 к настоящему Регламенту, с указанием даты регистрации заявления и сроков явки заявителя для рассмотрения вопроса о зачислении ребёнка (детей) в дошкольное образовательное учреждение.
Результатом данной административной процедуры является выдача либо направление уведомления заявителю о постановке ребёнка (детей) на учёт в списки очерёдности для зачисления в дошкольное учреждение.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут при очной форме обращения заявителя либо 3 рабочих дня в случае заочной формы обращения заявителя.
Выдача направления для зачисления ребёнка (детей) в дошкольное учреждение
3.6. Основанием для проведения данной административной процедуры является постановка ребёнка (детей) на учёт в списки очередности для зачисления в дошкольные учреждения  и утверждение графика выдачи направлений для зачисления в дошкольные учреждения Управлением образования. 

В срок до 28 февраля текущего года Управление образования утверждает график выдачи направлений и размещает на информационном стенде в помещении Управления образования, на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru) и в средствах массовой информации. В графике выдачи направлений содержится информация о сроках выдачи направлений.
В период выдачи направлений для зачисления ребёнка (детей) в дошкольные учреждения должностное лицо Управления образования  уведомляет заявителя по указанному в заявлении способу получения информации (письменно, по телефону, по электронной почте) о сроках получения направления по форме согласно приложению 10 к настоящему Регламенту.
Выдача направления на зачисление ребёнка (детей) в дошкольное учреждение осуществляется должностным лицом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, согласно номеру очерёдности и дате постановки на учёт при личной явке заявителя в Управление образования.

В случае не обращения заявителя в дошкольное учреждение без уважительной причины в срок, указанный в пункте 3.7 настоящего Регламента, выданное направление утрачивает силу. 

В случае аннулирования направления за заявителем сохраняется право подачи заявления на общих основаниях, установленных настоящим Регламентом.

Освободившееся место распределяется Управлением образования в порядке, определённом настоящим Регламентом.

При выдаче направления учитываются пожелания заявителей о посещении их ребёнком определённого дошкольного учреждения (при наличии в этом дошкольном учреждении свободных мест). Выдача направления в этом случае производится в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом, в соответствии с количеством высвобождаемых мест.
Регистрация выданных направлений производится в журнале выдачи направлений согласно приложению 11 к настоящему Регламенту.

Выдача направлений для зачисления ребёнка (детей) в дошкольные учреждения производится:

·  с 15 марта по 25 апреля текущего года в соответствии с количеством высвобождаемых мест на новый учебный год;

·  с 10 мая  при наличии невостребованных мест, распределяемых в период с 15 марта по 25 апреля текущего года, до полного укомплектования групп дошкольных учреждений;

- в течение учебного года по мере высвобождения мест в дошкольных учреждениях. 
Заявитель в любое время вправе отказаться от получения или полученного направления в дошкольное учреждение путём подачи в Управление образования соответствующего заявления в произвольной письменной форме с приложением выданного ранее направления.

В этом случае направление аннулируется, освободившееся место распределяется Управлением образования в порядке, определённом настоящим Регламентом, ребёнок (дети) восстанавливаются в списках очерёдности по дате подачи первоначального заявления.

Если заявители не обратились в Управление образования для получения направлений с 15 марта по 25 апреля текущего года, их дети остаются в списках очерёдности на 01 сентября следующего учебного года.
Срок административной процедуры составляет 15 минут.
Зачисление ребёнка (детей) в дошкольное учреждение
3.7. Основанием для проведения данной административной процедуры является выдача заявителю направления для зачисления ребёнка (детей) в дошкольное учреждение.

В дошкольные учреждения принимаются дети в возрасте от 1 года 6 месяцев до 7 лет, которые постоянно или временно проживают и зарегистрированы на территории города Когалыма. При создании соответствующих условий для реализации образовательного процесса допускается открытие групп для детей раннего дошкольного возраста и приём детей в указанные группы в возрасте с 2-х месяцев до 1 года 6 месяцев. 

Количество групп в дошкольном учреждении и численная наполняемость каждой группы определяется нормативами СанПиН 2.4.1.2660-10, утвержденными Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 №91.

Выданное направление заявитель обязан зарегистрировать в дошкольном учреждении в течение 10 календарных дней со дня его получения в Управлении образования. 

В исключительных случаях по уважительным причинам  срок регистрации направления может быть продлен. Уважительными причинами не обращения родителей (законных представителей) в дошкольное учреждение для регистрации направления являются: болезнь (не более двух месяцев) ребёнка и (или) родителей (законных представителей), отпуск родителей (законных представителей), длительная командировка родителей (законных представителей), пожар, наводнение и иные чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера.

О наличии уважительных причин заявитель:

- уведомляет дошкольное учреждение (письменное заявление, по телефону, факсимильной или почтовой связью) в  срок до 10 календарных дней;

- подтверждает наличие уважительных причин соответствующими документами.
При наличии уважительных причин срок обращения в дошкольное учреждение для регистрации направления у заведующего продлевается на время уважительных причин.

Для зачисления ребёнка (детей) в дошкольное учреждение заявитель предоставляет документы заведующему дошкольным учреждением согласно пунктам 2.7.4 -2.7.6 настоящего Регламента.

Заведующий дошкольным учреждением выполняет следующие действия:

- знакомит заявителя с уставом дошкольного учреждения и другими документами, регламентирующими организацию деятельности дошкольного учреждения;

- передает представленные заявителем документы специалисту дошкольного учреждения, ответственному за приём и регистрацию пакета документов о ребёнке (детях), зачисляемых в дошкольное учреждение.

Специалист дошкольного учреждения, ответственный за приём и регистрацию пакета документов о ребёнке (детях), зачисляемых в дошкольное учреждение, выполняет следующие действия:

- производит проверку и регистрацию документов, представленных заявителем;

- заключает в двух экземплярах договор о взаимоотношениях дошкольного учреждения с заявителем с выдачей одного экземпляра заявителю;

- издаёт за подписью заведующего дошкольным учреждением приказ о зачислении ребёнка (детей), изданного в течение 3 дней со дня предоставления заявителем медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка.
В случае получения заявителем по результатам медицинской комиссии заключения о невозможности посещения ребёнком дошкольного учреждения по состоянию здоровья, выданное направление возвращается заявителем в Управление образования. По желанию заявителя ребёнок (дети) могут быть восстановлены в списках очерёдности по дате подачи первоначального заявления, и после прохождения лечения в период следующего зачисления ребёнка (детей) в дошкольные учреждения получить, в порядке очереди и при наличии свободных мест, новое направление. 

Направление, зарегистрированное в дошкольном учреждении, аннулируется, если по истечении месяца с момента получения направления ребёнок не поступил в дошкольное учреждение без уважительной причины.

На место выбывшего ребёнка принимается другой в порядке, определенном настоящим Регламентом. 

В случае аннулирования направления за заявителем сохраняется право подачи заявления на общих основаниях, установленных настоящим Регламентом.

Заведующие дошкольными учреждениями предоставляют в Управление образования информацию о невостребованных местах. Свободные места распределяются Управлением образования в срок с 10 мая текущего года до полного укомплектования групп в соответствии со списками очерёдности.

Если место в дошкольном учреждении освобождается в течение года, заведующий информирует об этом Управление образования в течение 3 рабочих дней с момента издания приказа об отчислении ребёнка из дошкольного учреждения.

Освободившееся место распределяется Управлением образования в порядке, определённом настоящим Регламентом.

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.7.1. По заявлению заявителя возможен перевод ребёнка (детей) из одного дошкольного учреждения в другое. Перевод осуществляется Управлением образования в следующих случаях:

- взаимообмен местами в дошкольных учреждениях по одной возрастной категории по обоюдному согласию заявителей о переводе ребёнка (детей) из одного дошкольного учреждения в другое; 

- по заявлению заявителя о переводе ребёнка из дошкольного учреждения одного вида в дошкольное учреждение специализированного вида при наличии в нём свободных мест соответствующей возрастной категории в соответствии с медицинским заключением.

3.7.2.
Отчисление ребёнка из дошкольного учреждения осуществляется при расторжении договора дошкольного учреждения с заявителем. Договор с заявителем может быть расторгнут в следующих случаях:

- по заявлению Заявителя;

- при возникновении медицинских показаний, препятствующих воспитанию и обучению воспитанника в дошкольном учреждении;

- за невыполнение условий договора, заключённого заявителем с дошкольным учреждением.

О расторжении договора заявитель письменно уведомляется заведующим дошкольным учреждением не менее, чем за 10 дней до предполагаемого прекращения действия договора.

Отчисление ребёнка оформляется приказом заведующего. На его место принимается другой ребёнок в порядке, определенном настоящим Регламентом.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме проведения текущего контроля, документарных и выездных проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю.

Текущий контроль проводит начальник отдела дошкольного образования Управления образования или начальник Управления образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом или иными правовыми актами.

4.3 
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования, дошкольных учреждений, принятые решения.

4.4.
Документарные и выездные проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся должностными лицами Управления образования на основании приказа начальника Управления образования.

4.5. При документарных и выездных проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.6. 
Организация документарной проверки.

4.6.1.
Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в представляемых дошкольными учреждениями отчетах о результатах деятельности учреждения по предоставлению муниципальной услуги.

4.6.2.
Документарные проверки проводятся по месту нахождения Управления образования.

4.6.3. По итогам анализа представленных документов должностное лицо, проводящее документарную проверку, составляет справку, в которой отражаются:

· оценка соответствия качества фактически предоставляемых муниципальных услуг требованиям законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов города Когалыма, настоящего Регламента;

· заключение и (или) предложения по вопросам дальнейшей деятельности дошкольного учреждения. 

4.7. 
Организация выездной проверки.

4.7.1. Предметом выездной проверки являются:

· соблюдение дошкольными учреждениями стандартов качества оказания муниципальной услуги;

· наблюдение за процессом оказания дошкольными учреждениями муниципальной услуги.

4.7.2.
Выездная проверка проводится по месту нахождения дошкольного учреждения. Продолжительность выездной проверки не должна превышать 20 рабочих дней.

4.7.3. Выездные проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые выездные проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы Управления образования, не чаще одного раза в два года. План выездных проверок согласовывается с комитетом по управлению муниципальным имуществом, утверждается приказом Управления образования до 30 декабря года, предшествующего году, в котором планируется проведение выездных проверок, и размещается на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).

Внеплановые выездные проверки проводятся в случае:

· получения от органов государственной власти, органов прокуратуры и иных правоохранительных органов информации о предполагаемых или выявленных нарушениях законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов города Когалыма, настоящего Регламента;

· обнаружения в представленных дошкольным учреждением документах нарушений законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов города Когалыма, связанных с предоставлением муниципальной услуги, настоящего Регламента;

· поступления от заявителей обращений с жалобами на нарушения законодательства Российской Федерации, их прав и законных интересов, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги, а также поступления сведений из средств массовой информации.

4.7.4. По результатам выездной проверки в течение 5 рабочих дней со дня ее завершения составляется акт, в котором отражаются все действия, осуществленные в ходе выездной проверки, выявленные нарушения и (или) недостатки. Акт подписывается всеми должностными лицами, проводившими проверку. 

В случае выявления нарушений и (или) недостатков Управление образования в день составления акта направляет дошкольному учреждению предложения об устранении нарушений и (или) недостатков, отраженных в акте проверки, с указанием сроков их устранения.

Дошкольное учреждение, которому было направлено предложение об  устранении нарушений и (или) недостатков, отраженных в акте проверки, должно исполнить его в установленные сроки, и направить отчет в Управление образования об устранении нарушений и (или) недостатков с приложением документов, подтверждающих устранение нарушений и (или) недостатков.

В случае если дошкольное учреждение не устранило нарушения и (или) недостатки в установленный срок или представленный отчет не подтверждает факт устранения выявленных нарушений и (или) недостатков, Управление образования рассматривает вопрос о привлечении должностных лиц дошкольного учреждения, ответственных за устранение нарушений и (или) недостатков, к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.8.
Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:

· за соблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

· за достоверность и полноту информации, представляемой заявителю;

· за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· за устранение нарушений и (или) недостатков, выявленных в ходе проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.9. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям законности, непрерывности и действенности (эффективности).

Все плановые проверки, должны осуществляться регулярно. По результатам проверок, анализа соблюдения установленных требований предоставления муниципальной услуги, должны быть осуществлены необходимые меры по устранению выявленных нарушений и (или) недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте дошкольного учреждения.

Граждане, их объединения и организации имеют право информировать Управление образования и дошкольные учреждения о качестве и полноте предоставляемой муниципальной услуги, направлять в Управление образования и дошкольные учреждения индивидуальные и коллективные обращения с предложениями и рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) Управления образования или дошкольного учреждения, должностного лица Управления образования или дошкольного учреждения, а также обжалование решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

5.2. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

·  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

·  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

·  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;

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

·  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;

·  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

·  отказ исполнителя муниципальной услуги в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Допущенные опечатки и ошибки должны быть устранены должностным лицом Управления образования или дошкольного учреждения, оказывавшим муниципальную услугу, в течение 1 рабочего дня с момента личного обращения заявителя с документами, имеющими опечатки и ошибки.

5.3.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная в Управление образования или в дошкольное учреждение.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.3.2.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (http://86.gosuslugi.ru), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), официальных сайтов дошкольных учреждений, указанных в приложении 1 к настоящему Регламенту, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. 
Жалоба должна содержать:

·  наименование органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность лица органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

·  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;

·  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

·  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или дошкольного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.
5.3.4. Жалоба подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации жалоб в течение одного дня с момента поступления в Управление образования или дошкольное учреждение.
5.4.
Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в Управлении образования и (или) дошкольном учреждении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. 
Жалоба на действия (бездействие) должностного лица дошкольного учреждения и (или) решения, принятые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, подается заведующему дошкольным учреждением.

Жалоба на действия (бездействие) заведующего дошкольным учреждением и (или) решения, принятые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, подается начальнику Управления образования.

Жалоба на действия (бездействие) должностного лица Управления образования и (или) решения, принятые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, подается начальнику Управления образования. 

Жалоба на действия (бездействие) начальника Управления образования и (или) решения, принятые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, подается заместителю Главы Администрации города Когалыма. 
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации города Когалыма и её структурных подразделений, их должностных лиц, муниципальных служащих, рассматривается в соответствии с постановлением Администрации города Когалыма от 01.03.2013 №521 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации города Когалыма и её структурных подразделений, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих».
5.6. Жалоба, поступившая в Управление образования или дошкольное учреждение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в журнале регистрации жалоб, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного пунктом 5.2 настоящего Регламента срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в журнале регистрации жалоб. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Управление образования или дошкольное учреждение принимает одно из следующих решений:

·  удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением образования или дошкольным учреждением 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, установленных законодательством Российской Федерации;

· отказать в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.
 Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. 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 Прокуратуру города Когалыма.
__________________________
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«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
Информация о месте нахождении, номерах телефонов для справок, 
адресах электронной почты и сайтах муниципальных дошкольных образовательных учреждений города Когалыма, предоставляющих муниципальную услугу
	№

п/п
	Полное наименование учреждения 
	Ф.И.О. руководителя
	Почтовый адрес учреждения
	Телефон, факс
	Адрес

 электр. Почты
	Адрес WWW – сайта ОУ

	1. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Сказка»
	Ермолина
Ольга Владимировна
	628481, г. Когалым
ул. Дружбы народов, д.20
	т. 8(34667)
20288
	ermolina.skazka2012@mail.ru
	skazka.kolokolchik86.caduk.ru

	2. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка - детский сад «Буратино»
	Мокан
Домна 
Георгиевна
	628481, г. Когалым
ул. Повха, д.10
	т. 8(34667)
22807
	buratino8456@mail.ru
	buratino.kolokolchik86.caduk.ru

	3. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Чебурашка»
	Калямина
Ирина
Петровна
	628486, г. Когалым
ул. Молодежная, д.8
	т. 8(34667)
23777
	deti.1971@mail.ru
	ds3kogalym.ucoz.ru


	4. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Березка»
	Шамсутдинова
Ирина 

Сергеевна
	628481, г. Когалым
ул. Кирова д.11
	т. 8(34667)
47322
	bereska_11@mail.ru
	bereska11.kolokolchik86.cadik.ru

	5. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик»
	Иващук
Алла
Васильевна
	628486, г. Когалым
ул. Мира, д.20
	т. 8(34667)
22767
	detsad.kolokolch@yandex.ru
	kolokolchik86.caduk.ru

	6. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко» комбинированного вида
	Давыдова Людмила Васильевна
	628484, г. Когалым
ул. Молодежная д.26/1
	т. 8(34667)
21316
	Sonechko.Kog2012@yandex.ru
	sonechko14-kv1988.edusite.ru.

	7. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Улыбка»
	Эмир-Суинова Наталья Ибрагимовна
	628484, г. Когалым

ул. Ленинградская д.55
	т. 8(34667)
22217
	ulybka_15@mail.ru
	ulybka.kolokolchik86.caduk.ru

	8. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок»
	Бирюкова Светлана Александровна
	628486, г. Когалым

ул. Прибалтийская д.7
	т. 8(34667)
22877
	rodnichokds18@mail.ru
	rodnichokds18.kolokolchik86.caduk.ru

	9. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка -детский сад «Золушка»
	Гладкова 

Любовь Алексеевна
	628484, г. Когалым

ул. Ленинградская 

д. 63
	т. 8(34667)
20420
	gladkovala@rambler.ru
	zolushka.kolokolchk86.caduk.ru

	10. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Медвежонок»
	Артамкина 

Марина Владимировна
	628485, г. Когалым

ул. Бакинская д. 43
	т. 8(34667)
40928
	artamkina_marina@mail.ru
	dsmedveg.ucoz.ru

	11. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Росинка»
	Шевцова Валентина Валентиновна
	628484, г. Когалым

ул. Бакинская д. 45
	т. 8(34667)
40659
	Rosinka-21@mail.ru
	rosinka21.kolokolchik86.caduk.ru


	12. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение центр развития ребенка -детский сад «Маугли»
	Немзорова 

Ирина Анатольевна
	628481, г. Когалым

ул. Дружбы народов

д. 41-А
	т. 8(34667)
29004
	crrmaugli@yandex.ru
	maugli.caduk.ru

	13. 
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Почемучка»
	Евсюкова 

Ирина Александровна
	628481, г. Когалым

ул. Дружбы народов 

д. 23
	т. 8(34667)
22265
	po4emu4ka23@yandex.ru
	po4emu4ka.edusite.ru
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Начальнику управления образования

Администрации города Когалыма

	

	от
	ФИО руководителя

	

	ФИО полностью



	адрес по месту регистрации:
	г. Когалым

	улица
	
	дом
	
	, квартира
	

	адрес по месту проживания:
	г. Когалым

	улица
	
	дом
	
	, квартира
	

	дом.тел.
	

	сот.тел. мамы
	

	сот.тел. папы
	

	место работы
	

	


Заявление

	Прошу поставить моего ребёнка на учет в списки детей, нуждающихся в зачислении в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма 

	

	Ф.И.О.  ребёнка полностью



	

	дата рождения ребёнка



	Указать наименование желаемого дошкольного учреждения  (в какой детский сад желали бы водить ребёнка)
	

	Указать желаемую дату поступления в дошкольное учреждение (в каком учебном году желали бы получить место)
	на 01 сентября 201___-201___ учебного года

	Указать отношение к льготной категории 
	

	

	Внимание!!! В случае изменения сведений, указанных в заявлении, обязуюсь в 10-ти дневный срок сообщить в управление образования Администрации города (смена фамилии, номера телефона, адреса и т.д.)

С порядком зачисления детей дошкольного возраста в муниципальные бюджетные  дошкольные образовательные учреждения города Когалыма ознакомлен(а).

Согласен (согласна) на обработку и хранение персонифицированных данных (в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152 «О персональных данных»)

Уведомление о постановке моего ребёнка на учет получил(а).

Подпись заявителя_________________



Способ информирования родителей (необходимо отметить):
· Телефонный звонок (номер телефона _____________________________________________)

· Электронная почта (Электронный адрес___________________________________________)

· Почта (Адрес__________________________________________________________________)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	/
	

	подпись родителя

(законного представителя)
	расшифровка подписи

	
	


	Специалист, принявший заявление
	
	
	

	
	подпись
	
	ФИО


______________________
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Расписка-Уведомление

___________________________________________________________________

Регистрационный N заявления _____________ дата _______

	№
	Перечень документов, представленных заявителем   
	Количество 
экземпляров
	Количество
листов  

	1.
	Заявление
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	…
	
	
	

	n
	
	
	


В результате проверки правильности оформления и комплектности представленных документов установлено следующее основание для отказа в приеме документов 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Принял ____________/__________________________ /____________ 20___ г.

                (подпись)     (расшифровка подписи)

Приложение 4
к Административному регламенту 
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         Кому__________________

                  (ФИО заявителя)

	от
	
	20
	
	г.
	№
	


Об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

«Приём заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в образовательные учреждения, 

реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»

Уважаемый(ая)____________________________________!

Рассмотрев представленные Вами документы на получение муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», сообщаем следующее: согласно п. 2.11 части 2 Административного регламента предоставления данной муниципальной услуги, данная услуга не может быть предоставлена Вам в связи с _________________________________________________________________ ___________________________________________________________________.

Начальник Управления образования _________________\________________

                           




подпись

ФИО
Исполнитель 

(фамилия, имя, отчество, должность)

телефон
Приложение 5
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги
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Блок-схема последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»





   
                        НЕТ                           

             ДА                                                                    



                              ДА                                           НЕТ






                                                                        



                         ДА                                         НЕТ

ДА                 НЕТ

                                                                        


Приложение 6
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей 
в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования 
(детские сады)»

Журнал регистрации заявлений граждан о постановке на учёт ребёнка (детей), 
нуждающихся в зачислении в дошкольные образовательные учреждения города Когалыма
	Дата                 подачи 
заявления
	№                      п/п
	ФИО                                                   ребенка
	Дата   рождения ребенка
	Информация  о   родителях (законных представителях)                  (Ф.И.О, телефоны)
	Место   жительства:

1.По месту регистрации

2.Фактическое место проживания
	Льготы для получения места в МБДОУ на основе представленных документов
	Подпись родителя (законного представителя) о получении уведомления
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	


· Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы, скреплены печатью и подписью.
· Журналы хранятся 5 лет с момента последней записи
Приложение 7
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

Документы, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных указанным органам организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами, необходимые для предоставления муниципальной «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей

в образовательные учреждения, реализующие основную

образовательную программу дошкольного образования

(детские сады)»

	№
	Наименование документа
	Наименование органа (организации) в распоряжении которой находится документ

	1
	Справка о гибели (смерти) сотрудника, в т.ч. признание без вести пропавшим, при исполнении обязанностей военной службы (в том числе контртеррористических операций)
	Министерство обороны РФ

	2
	Справка о гибели сотрудника МЧС при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей)
	Министерство Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий

	3
	Справка о гибели (смерти) сотрудника, в т.ч. признание без вести пропавшим, при исполнении обязанностей военной или иной службы
	Министерство внутренних дел Российской Федерации

	4
	Акт о пожаре
	Министерство Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий

	5
	Справка из центра занятости
	Бюджетное учреждение ХМАО-Югры «Когалымский центр занятости населения»


____________________
Приложение 8
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	НАПРАВЛЕНИЕ    
	№
	
	

	на зачисление ребёнка в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение города Когалыма

	
	
	
	

	на 
	«01»
	сентября
	20__-20__ учебного года

	

	Дата выдачи
	«
	
	»
	
	20
	
	год

	

	Заведующему МБДОУ детский сад «
	
	»

	

	Направляется
	

	Ф.И.О. ребёнка полностью



	
	г.р.,     в группу с  
	
	

	число, месяц, год рождения                                            возрастная группа



	

	Основание на выдачу направления:
	

	

	

	Начальник управления образования

Администрации города Когалыма
	
	\ 

	

	          М.П.

	

	Ответственное лицо 

	управления образования Администрации города Когалыма
	
	\ 

	

	Направление действительно для регистрации в МБДОУ

 в течение 10 дней со дня выдачи

	Заполняется  МБДОУ

	Ф.И.О., место работы родителей:

	Мать
	

	
	

	
	сот.тел
	

	

	Отец
	

	
	

	
	сот.тел
	

	

	Домашний адрес
	
	дом.тел.
	

	
	

	

	Произведён обмен с МБДОУ  «Детский сад
	
	»

	Ребенок
	

	Ф.И.О., число, месяц, год рождения

	


Приложение 9

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

	Уведомление

	Ваш ребёнок
	
	ПОСТАВЛЕН

	на учет в списки (общие, внеочередные, первоочередные) детей, нуждающихся в зачислении в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма  «_____»___________ 201___ г. № ___________



	  Для рассмотрения вопроса о зачислении ребёнка в дошкольное учреждение Вам необходимо обратиться в управление образования Администрации города Когалыма по адресу: ул. Дружбы Народов, д. 7, кабинет № 401                                     с «___» ____ 201___ г. по «__»____ 201___ г., согласно Вашему заявлению.

	В случае изменения сведений, указанных в заявлении (смена фамилии, номера телефона и т.д.), сообщите информацию в 10-ти дневный срок в кабинет № 401 (в часы приема)  или по телефону 93-647 

Ответственное лицо Управления образования, принявшее заявление _________/________________

подпись                                         ФИО                                  




Приложение 10
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги
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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АдминистрациИ города 

КОГАЛЫМА
улица Дружбы народов, 7,  город Когалым, 

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 

Тюменская область, 628481, тел. 9-35-21, факс 2-56-22

E-mail: uokogalym@admkogalym.ru 

р/с 40204810200000000029 в РКЦ Ханты-Мансийск г. Ханты-Мансийск,

ОГРН 1028601444178, ИНН/КПП 8608000464/860801001

ОКОНХ 97610, ОКПО 39355667, ОКВЭД 75.11.31, БИК 047162000
	

	
	

	
	ФИО родителя (законного представителя)

Адрес, указанный в заявлении.



	
	
	
	
	
	
	
	

	От
	
	20
	
	г.
	№
	
	

	
	

	На №
	
	от
	
	20
	
	г.
	


Управление образования Администрации города Когалыма уведомляет Вас о том, что Ваш ребёнок ________ФИО ребёнка, дата рождения______ состоит в списках (общих, внеочередных, первоочередных) детей, нуждающихся в зачислении в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма  за  № _____.

В срок до ____________ необходимо получить направление для зачисления в муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение в Управлении образования по адресу: ул. Дружбы народов, дом 7, кабинет 401, (время работы).

Начальник управления образования 

Администрации города Когалыма       ________________/__________________


подпись                   ФИО



Подготовил:________________________________

                             ФИО исполнителя, телефон
Приложение 11

к Административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги

«Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей

в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

(детские сады)»

Журнал регистрации 
выданных направлений на зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения города Когалыма

	Номер
	Возрастная

категория
	Дата выдачи направления,

наименование МБДОУ
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	ФИО родителя 

(законного представителя), получающего направление в МБДОУ                 
	Льготы для получения места в МБДОУ 

(на основании представленных документов)
	Подпись родителя (законного представителя) о получении путевки
	Примечание

	направления п/п
	очереди 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы, скреплены печатью и подписью.

· Журналы хранятся 5 лет с момента последней записи
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Входящий № ____(_____)





от «____»________201_ г.





Оформляется на общем бланке Управления образования или муниципального образовательного учреждения





Обращение Заявителя





Прием и проверка документов Заявителя





Уведомление Заявителя об отказе в приеме документов, разъяснение причин отказа, предложенные меры по их устранению





Наличие оснований для отказа в приеме документов документовв документов





Прием и регистрация заявления  Заявителя 








Наличие свободных мест в дошкольных учреждениях





Устранение причин





Выдача направления для зачисления  ребёнка в дошкольное учреждение 





Постановка ребенка на учет в списки очерёдности





Выдача Заявителю уведомления о постановке ребенка на учет в списки очередности








Обращение Заявителя для зачисления ребёнка в дошкольное учреждение  на момент комплектования дошкольных учреждений на новый учебный год или на освободившиеся места в течение года





Получение медицинского заключения  о возможности  посещения дошкольного учреждения





Наличие свободных мест в дошкольных учреждениях





Выдача направления для зачисления  ребёнка в дошкольное учреждение 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги 





Зачисление ребёнка в дошкольное учреждение 





Устранение причин
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