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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

Об утверждении административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную 

организацию»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, 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», от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» (приложение).
2. Отделу по внутренней политике, связям с общественными организациями и СМИ управления по внутренней политике (О.В. Кулиш) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».
3. Отделу по информационным ресурсам (А. А. Мерзляков) разместить постановление на официальном сайте администрации города в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Постановления администрации города от 11.09.2013 №231-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию», от 20.05.2016 №115-па «О внесении изменений в постановление администрации города от 11.09.2013 №231-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» - считать утратившими силу.

6. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города (направление деятельности-социальная сфера).

Глава города Пыть-Яха



          
      

            А.Н. Морозов
Приложение 
к постановлению администрации 

города Пыть-Яха 

от ___________ № ___________
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» 
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в образовательную организацию» (далее – Административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий департамента образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха (далее - департамента образования), образовательных организаций города Пыть-Яха (далее – образовательные организации), а также порядок их взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации (далее - заявитель). 
От имени заявителя могут выступать уполномоченные им представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях (далее по тексту - образовательная организация). Сведения об образовательных организациях, месте нахождения, телефонах, графиках работы, адресах электронной почты и официальных сайтах образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту;

- в департаменте образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха (далее – департамент образования):


Место нахождения: 628380, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, город Пыть-Ях, 2 микрорайон, дом 7. Телефоны для справок: (34-63) 42-23-36, 46-23-32. Адрес электронной почты obrazovanie_pyt@mail.ru.  График работы: 09:00 до 17:00 часов, перерыв с 13:00 до 14:00 часов, суббота, воскресенье - выходной.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах образовательных организаций, расположенных на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях;


- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления города Пыть-Яха, http://adm.gov86.org; на официальных сайтах образовательных организаций; федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru. 
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- посредством телефонной связи;

- при личном обращении;

- при письменном обращении;

- путем публичного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

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

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для зачисления в образовательную организацию;

- бланк заявления и/или требования к оформлению заявления;

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

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют сотрудники департамента образования, образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу в соответствии с должностными инструкциями.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей, сотрудник департамента образования, образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме информирует 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 департамента образования, образовательной организации, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в департамент образования, образовательную организацию 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 о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.

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

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в образовательных организациях, предоставляющих муниципальную услугу (сведения об образовательных организациях, месте нахождения, телефонах, графиках работы, адресах электронной почты и официальных сайтах, указаны в приложении №1 к настоящему Административному регламенту). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Зачисление в образовательную организацию.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,

его структурных подразделений,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги
2.2. Органом, ответственным за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги являются:

- департамент образования;

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

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


1) приказ о зачислении обучающегося в образовательную организацию;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований, заверенное подписью руководителя образовательной организации либо лицом его замещающим.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.  Образовательная организация с целью проведения организованного приема граждан в первый класс размещает на информационном стенде, на официальном сайте в сети «Интернет», в средствах массовой информации (в том числе электронных) информацию:

- о количестве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента издания распорядительного акта о закреплении муниципальных образовательных организаций за территориями города;

- о наличии свободных мест для приема детей, не проживающих на закрепленной территории, не позднее 1 июля.


Прием заявлений в первый класс образовательной организации для детей, зарегистрированных на закрепленной территории, начинается не позднее 1 февраля и завершается не позднее 30 июня текущего года.
Для детей, не зарегистрированных на закрепленной территории, прием заявлений в первый класс начинается с 1 июля текущего года до момента заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

Образовательные организации, закончившие прием в первый класс всех детей, проживающих на закрепленной территории, осуществляют прием детей, не проживающих на закрепленной территории, ранее 1 июля.

Для удобства родителей (законных представителей) детей образовательные организации устанавливают график приема документов в зависимости от адреса регистрации по месту жительства (пребывания).

При приеме на свободные места детей, не проживающих на закрепленной территории, преимущественным правом обладают дети граждан, имеющих право на первоочередное предоставление места в образовательной организации в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Зачисление в образовательную организацию оформляется распорядительным актом образовательной организации в течение 7 рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Приказы о зачислении в образовательную организацию размещаются на информационном стенде в день их издания.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 N 237);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 N 40);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ) («Российская газета» от 30.07.2010 N 168);

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета» от 31.12.2012 № 303);

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 № 32 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования» (Зарегистрировано в Минюсте России 02.04.2014 № 31800);
- Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях» (принят Думой Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 04.06.2010) (текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры», 01.06.2010-15.06.2010, № 6 (часть I), ст. 461, «Новости Югры», № 107, 13.07.2010);

- Постановлением администрации города от 11.09.2012 № 212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
- Постановлением администрации города от 26.12.2019 № 530-па «О закреплении муниципальных образовательных организаций за территориями города Пыть-Яха».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

2.6. Запрос в форме заявления о зачислении в образовательную организацию.

2.6.2.  Оригинал документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07.2002 №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».
2.6.3. Оригинал свидетельства о рождении ребенка (паспорта), проживающего на закрепленной территории, или документ, подтверждающий родство заявителя, для зачисления в образовательную организацию. 

2.6.4. Сведения о регистрации по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания для зачисления ребенка в образовательную организацию. 

2.6.5. Свидетельство о рождении ребенка (паспорт), не проживающего на закрепленной территории. 

2.6.6. Документы, подтверждающие родство заявителя, осуществляющего представительство (или законность представления прав ребенка). 

2.6.7. Сведения, подтверждающие право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для лиц, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства). 

2.6.8. Личное дело обучающегося (при приеме в течение учебного года или во второй и последующие классы), выданное общеобразовательной организацией, в которой он обучался ранее. 

2.6.9. Документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью образовательной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица) (при приеме в течение учебного года или во второй и последующие классы). 

2.6.10. Документ государственного образца об основном общем образовании (при приеме в общеобразовательную организацию на уровень среднего общего образования). 

Документы, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3, 2.6.5, 2.6.6, 2.6.8, 2.6.9, 2.6.10 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, представляются заявителем в образовательную организацию самостоятельно. 

Сведения, указанные в подпунктах 2.6.4, 2.6.7 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, запрашиваются образовательной организацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно или могут быть представлены родителями (законными представителями) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства по собственной инициативе. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык. 

Дети с ограниченными возможностями здоровья зачисляются на обучение по адаптированной основной образовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций территориальной психолого-медико-педагогической комиссии. 
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы. 

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организации на время обучения ребенка. 

Требование предоставления других документов в качестве основания для приема детей в образовательную организацию не допускается. 

2.7. Сведения о регистрации по месту жительства и по месту пребывания граждан, запрашиваются образовательной организацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно или могут быть предоставлены родителем (законным представителем) по собственной инициативе. 

2.8. Способы получения заявителями формы запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Установленную форму запроса о предоставлении муниципальной услуги, указанную в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель может получить: 

на информационных стендах образовательных организаций в местах предоставления муниципальной услуги; 

у специалистов образовательных организаций, департамента образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

посредством единого портала государственных и муниципальных услуг;

на официальных сайтах образовательных организаций, указанных в приложение 1 к настоящему Административному регламенту. 

2.9. Способы подачи документов заявителем 

Документы представляются заявителем в образовательную организацию самостоятельно: 

при личном обращении; 

в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования посредством электронной почты и с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг с приложением копий документов. 

2.10. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги предоставляется по форме, приведенной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. В запросе о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в оригинале, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально. 

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

2.11. 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Пыть-Яха, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги
2.12. Оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрено. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены. 

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- обращение с запросом лица, не являющегося родителем (законным представителем) несовершеннолетнего гражданина; 

- отсутствие свободных мест в образовательной организации; 

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента на бумажном носителе. 
Порядок, размер и основания

взимания государственной пошлины или иной платы,

взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы с заявителя.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Срок и порядок регистрации заявления заявителя

о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной почте
2.17. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, поступивший при личном обращении заявителя в образовательную организацию, подлежит обязательной регистрации специалистом образовательной организации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 минут с момента обращения заявителя в журнале регистрации запросов. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, поступивший в адрес образовательной организации, подлежит обязательной регистрации специалистом образовательной организации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день обращения заявителя в журнале регистрации запросов. 

В случае поступления запроса в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования с приложением копий документов копия расписки о получении документов направляется посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования в день регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.18. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы образовательной организации. 

Вход и выход из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. 

Лестницы, находящиеся по пути движения в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы контрастной маркировкой крайних ступеней и поручнями с двух сторон. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

Каждое рабочее место специалистов образовательной организации, предоставляющих муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места ожидания оборудуются стульями, информационными стендами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

На информационных стендах и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» должна быть размещена информация, указанная в пункте 1.3. Административного регламента.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.19. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

- доступность заявителей к форме запроса о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на едином портале государственных и муниципальных услуг, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде; 

- возможность направления заявителем документов в электронной форме посредством единого портала государственных и муниципальных услуг; 

- возможность для заявителей осуществлять посредством единого портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством единого портала государственных и муниципальных услуг.
2.20. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами, предоставляющим муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги; 

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

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.21. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется: 

 - предоставление в установленном порядке информации заявителями и обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг; 

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг; 

- обеспечение доступности для копирования и заполнения в электронной форме заявления о приеме в образовательную организации, необходимого для получения муниципальной услуги;
- предоставление возможности получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме письма, содержащего запрашиваемую информацию. 
Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления от заявителя;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в случае если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно; 

- рассмотрение предоставленных документов и принятие решения о приеме в образовательную организацию либо об отказе в приеме в образовательную организацию; 

- издание приказа о зачислении и размещение на информационном стенде образовательной организации; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Последовательность, сроки выполнения административных процедур: 

3.2.1. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в образовательную организацию запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

- за прием и регистрацию запроса с приложением документов, предоставленного заявителем в образовательную организацию, отвечает специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

- за подготовку и оформление расписки о получении документов отвечает специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за выдачу расписки о предоставлении документов при личном обращении заявителя в образовательную организацию отвечает специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

в случае личного обращения заявителя в образовательную организацию прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача расписки о получении документов – в течение 15 минут с момента получения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

Критерий принятия решения о приеме и регистрации запроса - наличие запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: 

зарегистрированный запрос о предоставлении муниципальной услуги; 

выдача родителям (законным представителям) расписки при личном обращении в образовательную организацию; 

Способ фиксации результата административной процедуры: 

в случае подачи запроса лично специалист организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

знакомится с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя; 

знакомит заявителя с уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности, обучающихся образовательной организации; 

помогает заявителю заполнить заявление о зачислении в случае отсутствия у заявителя при личном обращении заполненного заявления или неправильном его заполнении; 

делает копии документов с их оригиналов и заверяет копии документов, предоставленных заявителем; 

регистрирует заявление и предоставленные документы в журнале регистрации заявлений; 

сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.
3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в случае если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно
Основанием для начала исполнения административной процедуры является отсутствие приложенных к заявлению документов, предоставление которых заявителем может быть осуществлено по собственной инициативе.

Административная процедура формирования и направления запросов о предоставлении документов и информации в иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, органы государственной власти, осуществляется в соответствии с технологиями, предусмотренными соответствующими соглашениями и регламентами информационного взаимодействия.

Специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие: 

- в течение одного рабочего дня момента поступления заявления формирует и направляет межведомственный запрос в Отдел УФМС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре в г. Пыть-Ях  в части предоставления документов, подтверждающие регистрацию ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории, в порядке, предусмотренном пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, срок выполнения действий в течение одного рабочего дня  с момента регистрации  заявления;
- получает ответ на межведомственный запрос и проводит обработку ответа на межведомственный запрос, формирует пакет документов и передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, срок выполнения действия в день получения ответа на межведомственный запрос.

Настоящая административная процедура может не выполняться в случае, если документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, представлены заявителем по собственной инициативе.

Критерии принятия решения по настоящей административной процедуре: наличие/отсутствие документов, перечень которых установлен в пункте 2.7. настоящего Административного регламента. 

Результатом исполнения административной процедуры является направление межведомственного запроса, обработка ответа на межведомственный запрос, направление полного комплекта документов специалисту, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги.
3.2.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о приеме в образовательную организацию либо об отказе в приеме в образовательную организацию


Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступившие в производство специалисту образовательной организации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, полного комплекта документов, необходимого для принятия решения. 

Специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, получив заявление и документы, в течение одного рабочего проверяет наличие свободных мест в образовательной организации.

В случае отсутствия свободных мест специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю и представляет его на подпись руководителю образовательной организации.

Руководитель образовательной организации в течение одного рабочего дня подписывает ответ по существу и передает его на регистрацию специалисту образовательной организации, ответственному за учет поступающей (входящей) в образовательную организацию корреспонденции. Специалист образовательной организации ответственный за учет поступающей (входящей) в образовательную организацию корреспонденции регистрирует ответ в журнале учета исходящей корреспонденции. 

В случае если оснований, предусмотренные пунктом 2.14. настоящего Административного регламента, отсутствуют, специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает в производство заявление и документы.

Срок исполнения административной процедуры составляет два рабочих дня   со дня получения документов.

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

3.2.4. Издание приказа о зачислении и размещение на информационном стенде образовательной организации 


Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта приказа и представляет его на подпись руководителю образовательной организации.
Руководитель образовательной организации в течение одного рабочего дня подписывает приказ и передает его на регистрацию специалисту образовательной организации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  регистрирует приказ о приеме в образовательную организацию и размещает на информационном стенде образовательной организации.
На каждого обучающегося, принятого в образовательную организацию, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме документы.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 4 рабочих дня с момента поступления документов.

Результатом исполнения данной административной процедуры является издание приказа о зачислении ребенка в образовательную организацию, и размещение его на информационном стенде образовательной организации.

3.2.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

Основанием начала исполнения административной процедуры является подготовка к выдаче заявителю мотивированного решения об отказе в зачислении в образовательную организацию либо ознакомление заявителя с приказом о зачислении ребенка в образовательную организацию (далее - документ, являющийся результатом предоставления услуги).

Административная процедура исполняется специалистом образовательной организации, ответственным за выдачу результата предоставления услуги.

При поступлении документа, являющегося результатом предоставления услуги, специалист образовательной организации, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует заявителя о дате, с которой заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления услуги.

Информирование заявителя осуществляется по телефону и посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через единый портал государственных и муниципальных услуг, то информирование осуществляется также через единый портал государственных и муниципальных услуг
Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет специалист образовательной организации, ответственный за выдачу результата услуги, при личном приеме заявителя по предъявлению документа удостоверяющего личность заявителя.

При ознакомлении заявителя с приказом о зачислении в образовательную организацию руководитель образовательной организации знакомит заявителей с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся.

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) ребенка.

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

 Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 7 рабочих дней с момента поступления заявления и документов.


Результатом административной процедуры является выдача заявителю мотивированного решения об отказе в зачислении в образовательную организацию либо ознакомление заявителя с приказом о зачислении в образовательную организацию, с уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, и устанавливающие права и обязанности обучающихся. 


В случае отсутствия мест в образовательной организации, родители (законные представители) для решения вопроса об устройстве ребенка в другую образовательную организацию, обращается непосредственно в департамент образования.

Департамент образования в течение 7 дней предоставляет родителям (законным представителям) информацию о наличии свободных мест в общеобразовательных организациях. 
Формы контроля за исполнением административного регламента.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем образовательной организации или уполномоченными лицами.

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

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой качеством 

предоставления муниципальной услуги 
4.2. Контроль за деятельностью образовательных организаций по предоставлению муниципальной услуги осуществляет департамент образования и молодежной политики администрации города Пыть-Яха.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы департамента образования) и внеплановыми. 

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

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

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

Ответственность должностных лиц общеобразовательных организаций за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы, а также за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение административного регламента

4.3. Должностные лица образовательной организации в соответствии с законодательством Российской Федерации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за направление необоснованных межведомственных запросов. 

Персональная ответственность должностных лиц образовательной организации за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 №102-оз «Об административных правонарушениях» должностные лица образовательной организации несут административную ответственность за нарушение настоящего Административного регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги, в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес департамент образования: 

предложений о совершенствовании муниципальных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги; 

сообщений о нарушении нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и муниципальных правовых актов, недостатках в работе общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб по фактам нарушения прав, свобод или законных интересов граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.
Досудебный порядок обжалования решения и действия

(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих,

обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги департаментом образования, образовательными организациями, а также должностными лицами, муниципальными служащими.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) специалистов образовательной организации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, директора образовательной организации, либо лицами, их замещающими, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель, права и законные интересы которого нарушены, имеет право обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

- 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, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами города Пыть-Яха для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба на действия (бездействие) образовательной организации, ее должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, подается в департамент образования и рассматривается директором департамента образования.

5.5. Основанием для рассмотрения жалобы является ее поступление в департамент образования или в администрацию города.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).
Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиками работы департамента образования, образовательных организаций.
5.7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит ее рассмотрение, то в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной форме. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципальных служащих.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в департамент образования, подлежит регистрации в день ее поступления.

5.8. Жалоба, поступившая в департамент образования, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа департамента образования, должностного лица департамента образования в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Департамент образования обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо департамента образования, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10. При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице либо муниципальном служащем, решения или действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной; 
-сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Департамент образования отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган или должностному лицу, в компетенцию которого входит ее рассмотрение, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

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

Все решения, действия (бездействие) департамента образования, общеобразовательной организации, должностного лица общеобразовательной организации, муниципального служащего заявитель вправе оспорить в судебном порядке.

5.15. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте.
	Приложение №1 
Административного регламента 
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«Зачисление в образовательную организацию»

Сведения об образовательных организациях, предоставляющих муниципальную услугу
Общеобразовательная организация

Адрес

Телефон

График работы

Адрес электронной почты

Адрес электронного сайта

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 с углубленным изучением отдельных предметов

628380, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Пыть-Ях,

2 микрорайон «Нефтяников», дом 5а

8(3463)420329

понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00
суббота                                          с 8:00 до 12:00

school.pyt.yah@yandex.ru 
http://school1-pytyach.ru/
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2

628380, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Пыть-Ях, 1микрорайон «Центральный», дом 14а

8(3463)421500

понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00
суббота                                          с 8:00 до 12:00

school2-p y2008@yandex.ru 
http://school2-p-y.edusite.ru/
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №4

628383, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Пыть-Ях, 3 микрорайон «Кедровый», дом 34а

8(3463)426346

понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00
суббота                                          с 8:00 до 12:00

sch_4@list.ru 
http://sch4.ucoz.ru/
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №5

628383, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Пыть-Ях, 5 микрорайон «Солнечный», дом 5а

8(3463)465015

понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00
суббота                                          с 8:00 до 12:00

shkola5-pyt@yandex.ru 
http://shkola5-pyt.ucoz.ru
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №6

628383, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Пыть-Ях, 6 микрорайон «Пионерный», улица Магистральная, дом 57

8(3463)469262

понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00
суббота                                          с 8:00 до 12:00

school_06@mail.ru 
http://school-06.ru/
Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Комплекс средняя общеобразовательная школа – детский сад»
628386, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Пыть-Ях, 2а микрорайон «Лесников», улица Советская, дом 34
8(3463)423256
понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00
суббота                                          с 8:00 до 12:00

kompleks-pyt@mail.ru 
http://kompleks-pyt.ru/
Муниципальное автономное образовательное учреждение «Прогимназия «Созвездие»
628380, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Пыть-Ях, 1микрорайон «Центральный», дом 16а

8(3463)464093

понедельник-пятница                                          с 8:00 до 17:00

перерыв

с 12:00 до 13:00
суббота                                          с 8:00 до 12:00

ulybka01@

 HYPERLINK "mailto:ulybka_pyt@mail.ru" gmail.com 
http://ulybka86.ru/



Приложение №2 

Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию»
Примерная форма заявления

                                     ______________________________________________

 (наименование должности руководителя организации, осуществляющей

 образовательную деятельность)

                                     _____________________________________________

                                           (наименование организации, осуществляющей образовательную

                                                  деятельность)

                                     от ___________________________________________

                                                (ФИО родителя (законного представителя)

 адрес: _______________________________________,

                                              телефон: ____________________________________, 

      адрес электронной почты: ______________________
Заявление

Прошу принять моего ребенка в _______ класс __________________________   

                                                                                           наименование организации                   

Профиль обучения (при наличии) _____________________________________ 

Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка______________ 

___________________________________________________________________ 

дата рождения ____________________ место рождения ___________________ 

Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных представителей) ребенка _____________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

С уставом Организации, лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации организации, образовательными программами, распорядительным актом администрации города Пыть-Яха о закреплении территории, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся ознакомлен (а) лично, через информационные системы общего пользования.
_____________ /_______________/. 

(подпись) (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

Согласен на обработку своих персональных данных и персональных данных моего ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

______________/________________ 

(подпись) (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

Прошу выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги _________________________________ 

(указать способ) 

______________/________________ 

(подпись) (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 

Дата: «_____» ____________ 20_____ г.
Приложение №3 

Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Зачисление в образовательную организацию»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
















обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги 








обращение в устной форме, по телефону





 письменное, электронное обращение 





публичное информирование (официальные сайты в сети Интернет, информационные стенды 





 прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги, направление уведомления о принятии заявления





 выдача информационного сообщения 





 своевременное размещение информации о муниципальной услуге, своевременное обновление информации 





формирование и направление межведомственных запросов


в органы и организации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги





 Рассмотрение обращения заявителя 





издание приказа о зачислении в образовательную организацию





мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Ознакомление заявителя о зачислении в образовательную организацию





выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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