Российская Федерация

Республика Адыгея

Администрация муниципального образования

«Город Адыгейск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 04.12. 2013г. № 268
г. Адыгейск

	Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Информирование о ходе оказания услуги «Прием  заявлений, постановка на учет и  зачисление детей в  дошкольные образовательные организации»


         В соответствии с распоряжением Правительства Российской                    Федерации от 17.12.2009 № 1993-р,  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных   услуг», Федеральным законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании  в Российской Федерации»  и в целях обеспечения доступности и качественного предоставления  муниципальной услуги, необходимых организационных и информационных условий предоставления муниципальной услуги  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информирование о ходе оказания услуги   «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные  образовательные   организации».
2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Единство» и разместить на официальных сайтах администрации муниципального образования «Город Адыгейск» и Управления образования.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его                      официального опубликования.

4.Контроль за выполнением постановления возложить на                                 заместителя главы   по социальным вопросам.

Глава города Адыгейск 

 Н.Н.Гатагу


Проект подготовлен и внесен Управлением  образования 

Начальник Управления образования 

М. С. Тхатель
Согласован:

 И.о.начальника правового отдела 
   
А.А.Шеуджен

Управляющий делами администрации 

А.А.Мамий

Послать: Управлению образования, отделу экономического развития и торговли, газете «Единство»
Приложение к постановлению

администрации МО «Город Адыгейск»

 от 04.12. 2013 № 268
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  дошкольные образовательные  организации»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  дошкольные образовательные организации» (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги физическим лицам, желающим получить информацию о ходе оказания ранее запрошенной услуги на территории муниципального образования «Город Адыгейск», разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются совершеннолетние граждане – родители (законные представители) несовершеннолетних граждан – проживающие на территории  муниципального образования «Город Адыгейск» и имеющие право на получение образования для своих детей (воспитанников) соответствующего уровня на указанной территории (далее – Заявители).

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге:

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Управлении образования администрации  муниципального образования «Город Адыгейск» (далее –  Управление образования) и в дошкольных  образовательных  организациях  муниципального образования «Город Адыгейск»
· на информационных стендах  дошкольных образовательных организаций;

· на информационном стенде  Управления образования
· в средствах массовой информации;

· на официальном сайте Управления образования http://www.adygobr.ucoz.ru
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом  Управления образования   ежедневно с 8-00 до 16.00 часов.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – ««Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  дошкольные образовательные организации» (далее – муниципальная услуга).

Муниципальная услуга предполагает предоставление информации фи​зическим лицам о ходе и результатах оказания другой, ранее затребованной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  дошкольные образовательные организации»:
- уведомление о постановке в очередь или отклонении заявления Заявителя;

- текущий статус заявления Заявителя;

- текущий номер в очереди Заявителя;

- количество очередников перед Заявителем, подавших заявление на общих основаниях;

- количество очередников перед Заявителем, подавших заявление на льготных основаниях;

- уведомление об отказе в связи с отсутствием данных в реестре очередников по указанным данным ребенка.

2.2. Предоставляют муниципальную услугу Управление образования и дошкольные образовательные учреждения администрации муниципального образования «Город Адыгейск».  Информация о приеме граждан в администрации муниципального образования «Город Адыгейск»  и в  Управлении образования приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю запрошенной информации в виде письменного ответа, электронного письма.

2.4. Письменный ответ оформляется на официальном бланке  администрации муниципального образования «Город Адыгейск» за подписью  главы города  с присвоенным исходящим номером и датой регистрации.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги в письменном виде или в виде электронного письма составляет не более 30 календарных дней со дня принятия заявления при обращении в  Управление образования. 

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

· Конституция Российской Федерации; 

· Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской  Федерации»
· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.08.2010 № 210-ФЗ «Об организации                предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных    данных»; 

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения             обращений граждан Российской Федерации»;

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

· Постановление главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010г. № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

· Постановление Администрации муниципального образования «Город Адыгейск» от 10.09.2013г. № 154 «Об установлении размера родительской платы за присмотр и уход детей в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы дошкольного образования»;       
· настоящий Административный регламент;
· иные нормативные акты.
2.7. В соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги необходимо:

-Заявление о предоставлении информации о ходе и результатах оказания услуги постановки на учет и зачисления детей в  дошкольную образовательную организацию, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Адми​нистративному регламенту (далее – заявление).

Заявление может представляться по электронной почте Управления образования: adygobr@mail.ru  
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе (адресах) по​лучателя услуги, по которому (которым) необходимо направить ответ;

- отсутствие указания в заявлении фамилии, имени, даты рождения, серии, номера или даты выдачи свидетельства о рождении ребенка (воспитанника), для которого была ранее запрошена услуга.  
- отсутствие свидетельства о рождении ребенка (или иного документа, его заменяющего), поставленного ранее на учет;

- отсутствие документов, удостоверяющих личность Заявителя и подтверждающих, что он является родителем (законным представителем) ребенка, по которому запрашивается информация.

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

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
- если в обращении содержится вопрос, по которому неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями и, при этом, в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если в обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть дан ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- при отсутствии свободных мест в дошкольном образовательном учреждении (отказ в зачислении в дошкольное образовательное учреждение);

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком учреждений дошкольного образования;

- возраст ребенка ниже минимального или выше максимального значения, предусмотренного уставом дошкольного образовательного учреждения;

- иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается  начальником Управления образования не позднее 10 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Управление образования не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.  
2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги при подаче заявления в  Управление образования не может превышать 1 суток.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници​пальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

2.13.2. Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.

2.13.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- информация о работе  Управления  образования, которая приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту;

- телефоны, фамилии руководителей и специалистов  Управления обра​зования, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец заполнения такого заявления;

- основания для отказа в приёме заявления, в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и му​ниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

    Аналогичная информация размещается на официальном сайте  Управления образования http://www.adygobr.ucoz.ru
2.14. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:

· максимальная минимизация времени ожидания приема;

· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;

· выполнение графика работы  Управления образования, муниципальных  дошкольных образовательных организаций;

· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;

· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· возможность получить информацию по вопросам предоставления му​ниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения адми​нистративных процедур.

3.2. В состав административных процедур входит:

- приём и регистрация заявления;  
- постановка на учет;
 - зачисление детей в дошкольные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. При приёме заявления специалист  Управления образования: 
- проверяет заявление, удостоверяясь, что его текст написан разборчиво; 
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью; 
- в заявлении отсутствуют подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в нём исправления; заявление не исполнено карандашом; 
- заявление не имеет серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание; 
- проверяет документы, удостоверяющие личность родителя (законного представителя) и ребенка.

При отсутствии оснований для отказа в приёме заявления оформляет расписку о приёме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом о сроке предоставления муниципальной услуги; о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Продолжительность приёма заявления и его регистрация не должна превышать времени, установленного пунктами 2.10, 2.11 раздела 2 настоящего Административного регламента.

Заявление регистрируется с присвоением входящего номера и даты поступления. Получателю муниципальной услуги направляется письмо о регистрации заявления.

Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет  начальник Управления образования.

Письменный ответ или мотивированный отказ направляется заявителю по  электронной почте.

В случае направления письменного ответа или мотивированного отказа заявителю по электронной почте, ответ или мотивированный отказ на бумажном носителе получателю муниципальной услуги не направляется, подпись  начальника Управления образования не ставится.
3.4. Родитель (законный представитель) ребенка может подать заявление не предоставление места в ДОУ:
- в очной форме (на личном приеме в Управлении образования  Администрации муниципального образования «Город Адыгейск»);

- через сеть Интернет путем регистрации на сайте «Детский сад: комиссия»;

- в заочной форме (по почте).

3.4.1. Формирование реестра заявлений на предоставление мест в ДОУ осуществляется Управлением образования Администрации муниципального образования «Город Адыгейск» на электронном и бумажном носителях.
В электронном виде указываются: дата подачи заявления, регистрационный номер заявления, номер дошкольного учреждения (в случае выбора приоритетного ДОУ), персональные данные заявителя (фамилия, имя, отчество, серия, номер паспорта, адрес проживания), персональные данные ребенка (фамилия, имя, отчество, серия и номер свидетельства о рождении).

На бумажном носителе реестр поданных заявлений ведется в журнале «Регистрация обращений граждан» (приложение № 5).
В случае подачи заявления через сеть Интернет заявитель получает от Управления образования уведомление по электронной почте о регистрации заявления. В случае очной или заочной формы подачи заявления Администрация направляет уведомление по почте с указанием регистрационного номера заявления, номера очередности по дате обращения и году рождения ребенка.
В случае изменения персональных данных заявителя подается заявление с ходатайством о внесении изменений в реестр АИС «Детский сад: комиссия».

Управление образования по итогам предварительного комплектования направляет в адрес заявителей письменные уведомления о зачислении ребенка в ДОУ.
Родители (законные представители)в течение одного календарного месяца со дня получения уведомления о предварительном комплектовании должны подтвердить согласие на получение места в ДОУ.

Примечание: гражданами льготной категории в данный период предоставляются документы подтверждающие льготы и их копии.

В случае отказа от предложенного места в ДОУ родитель (законный представитель) ребенка письменно уведомляет руководителя Управления образования о принятом решении.

В случае неявки в течение одного месяца заявление направляется в архив и выводится из реестра очереди.

В период с 01сентября по 31 сентября текущего года заявителям, чьим детям не предоставлено место в ДОУ, направляется письменное уведомление с номером очередности в реестре заявлений о предоставлении мест в ДОУ.

3.4.2. Внеочередное обеспечение местами в ДОУ муниципального образования «Город Адыгейск» осуществляется для детей граждан:
- детям сотрудников Следственного комитета Российской Федерации, сотрудников наделенных в конституционном порядке полномочиями осуществлять правосудие и исполняющих свои обязанности на профессиональной основе (судьи), работников прокуратуры (прокуроры и следователи);
- детям граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;
- детям инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы из числа:

- граждан (в том числе временно направленных или командированных), принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы в пределах зоны отчуждения или занятых на эксплуатации или других работах на Чернобыльской АЭС;

- военнослужащих и военнообязанных, призванных на специальные сборы и привлеченных к выполнению работ, связанных с ликвидацией последствий чернобыльской катастрофы, независимо от места дислокации и выполнявшихся работ, а также лиц начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, проходивших (проходящих) службу в зоне отчуждения;
- граждан, эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных из зоны отселения либо выехавших в добровольном порядке из указанных зон после принятия решения об эвакуации;

- граждан, отдавших костный мозг для спасения жизни людей, пострадавших вследствие чернобыльской катастрофы, независимо от времени, прошедшего с момента трансплантации костного мозга, и времени развития у них в этой связи инвалидности.

- детям погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами работников органов прокуратуры, осуществлявших служебную деятельность на территориях Республики Дагестан, Республики Ингушетия, Кабардино-Балкарской Республики, Карачаево-Черкесской Республики, Республики Северная Осетия-Алания и Чеченской Республики, а также работников органов прокуратуры Российской Федерации, направленных для выполнения задач по обеспечению законности и правопорядка на территориях указанных субъектов Российской Федерации.;

- детям сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации;
- детям военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей;
- детям погибших, (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии;

- детям граждан, уволенным с военной службы, предоставляется не позднее месячного срока с момента обращения, места в дошкольных образовательных учреждениях независимо от форм собственности;

- детям сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, предоставляются места в течение трех месяцев со дня обращения.

3.4.3. В первоочередном порядке предоставляются места в дошкольных образовательных учреждениях:

- Детям сотрудников полиции:

- погибшим (умершим) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;
- умершим вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;

- детям гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;
- детям гражданина Российской Федерации, умершего в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;
- детям, находящимся (находившимся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации.

- детям из многодетных семей;

- детям военнослужащих;

- детям –инвалидам и детям, один из родителей которых является инвалидом;
- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами   Управления образования положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Республики Адыгея, администрации муниципального образования «Город Адыгейск», устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации, курирующим данную область, и  начальником Управления образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  Управления образования положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и определяющих порядок выполнения административных процедур.

     4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела образования.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ра​нее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов отдела образования.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заме​стителем главы администрации   муниципального образования «Город Адыгейск», курирующим данную область.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей​ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной услуги.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.

Персональная ответственность специалистов  Управления образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист, ответственный за прием заявлений, несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу в ответственное структурное подразделение.

Специалист, ответственный за выдачу сведений, несет персональную ответственность за правильность оформления сведений и своевременность их предоставления заявителю.

Должностное лицо, подписавшее выдаваемые сведения, несет персональную ответственность за актуальность предоставляемых сведений.

В случае допущенных нарушений должностные лица  Управления  обра​зования привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предо​ставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) долж​ностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения, действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Административного регламента.

Заявитель также может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными пра​вовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования,  управление образования, может быть направлена по почте, через официальный сайт администрации  муниципального образования, официаль​ный сайт  Управления образования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых об​жалуются;

· фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – фи​зического 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рас​смотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, напра​вившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) об​жалования.

Основанием для начала административных процедур досудебного об​жалования является несогласие заявителя с результатом предоставления му​ниципальной услуги.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необхо​димых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ​ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.6. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в до​судебном (внесудебном) порядке.

Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жа​лобой:

· в органы местного самоуправления муниципального образования;

· в органы государственной власти  Республики Адыгея;

· в органы государственной власти РФ;

· в иные органы, в установленном законом порядке.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным пол​номочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляюще​го муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации  муниципального образования «Город Адыгейск» принимается решение об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации  муниципального образования «Город Адыгейск», наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Управляющий делами   администрации




А.А.Мамий
 Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Информирование о ходе оказания услуги

“Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в  дошкольные образовательные   

организации»                    
ФОРМА

заявления о предоставлении информации о ходе оказания услуги постановки на учет и зачислении детей в  дошкольную образовательную организацию
 Начальнику Управления образования администрации  муниципального образования «Город Адыгейск»
____________________________________________
(фамилия, имя, отчество начальника)

гр._________________________________________,

проживающего (ей) по адресу: _________________
____________________________________________
тел._________________________________________
Заявление

о предоставлении информации о ходе оказания услуги постановки на учет и зачислении детей в  дошкольную образовательную организацию
Я являюсь (родителем / законным представителем) ребенка:
________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка)

(свидетельство о рождении / иной документ) ребенка: ___________________________,

             
                                                                          (серия, номер, даты выдачи)

на основании документа (заполняется законным представителем):

__________________________________________________________________________

(название, серия, номер, даты выдачи)

Прошу предоставить мне  информацию о ранее затребованной мною услуге  постановки на учет и зачислении детей в  дошкольную образовательную организацию.

Информацию прошу предоставить (устно / письменно / по электронной почте).

Адрес электронной почты:
.
                                 «_____» ________________20___

(подпись)

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Информирование о ходе оказания услуги

“Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в  дошкольные образовательные 
организации»
Информация об адресах и телефонах администрации

муниципального образования «Город Адыгейск» и Управления образования администрации  муниципального образования 

«Город Адыгейск»
Администрация  МО «Город Адыгейск»:

385200, г. Адыгейск,  пр. В.И. Ленина, 31

Режим работы: понедельник - пятница, с 8.00 час. до 17.00 час.

Перерыв: с 12.00 час. до 12.48 час.
Тел., факс 8(87772)- 9-16-90

Сайт: http://www. adigeisk.ru
E-mail:  admadigeisk@yandex.ru

Управление образования администрации  МО «Город Адыгейск»:

 385200, г. Адыгейск,  пр. В.И. Ленина, 31

Режим работы: понедельник - пятница, с 8.00 час. до 17.00 час.

Перерыв: с 12.00 час. до 12.48 час.

 Тел./факс 8(87772)-9-22-15

Сайт: http://adygobr.ucoz.ru
E-mail:  adygobr@mail.ru
Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Информирование о ходе оказания услуги

“Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в  дошкольные образовательные 
организации»

Информация о дошкольных  образовательных  организациях муниципального образования «Город Адыгейск»

	№
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический и фактический адрес, адрес сайта в Интернете (при наличии)
	ФИО  

зав. ДОУ
	Адрес эл. почты

	8
1
	Муниципальное  бюджетное дошкольное  образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего  вида №1 «Дюймовочка»    г. Адыгейска
	РА 385200  г. Адыгейск, ул. Мира, 1

http://doy1.ucoz.com  
	Тхатель Светлана Теучежевна - заведующая

9-22-68
	doy1adg@mail.ru 

	9

	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего  вида №2 «Василек»
	РА 385200 г. Адыгейск, ул. Горького, 2

www.mdoy2-vasilek.narod.ru http://doy2.ucoz.org  
	Багова Светлана Кадыровна - заведующая, 

9-12-05


	doy2adg@mail.ru

	1
	Муниципальное бюджетное  дошкольное  образовательное учреждение «Детский сад №3 «Созвездие»
	РА 385200  г. Адыгейск, ул. Первомайская, 1

http://doy3.ucoz.com 
	Батыж Разьет Асланбечевна– заведующая, 

9-15-77
	doy3adg@mail.ru

	1
	Муниципальное  бюджетное дошкольное  образовательное учреждение «Детский сад  №4 «Чебурашка» 


	РА 385202  г. Адыгейск, ул. Дружбы, 3

http://doy4.ucoz.com   


	Батыж Зоя Магамедовна - заведующая,  

9-20-11
	doy4adg@mail.ru

	1
	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение- детский сад  комбинированного  вида №5 «Сказка»  г. Адыгейска (МБДОУ №5 «Сказка»
	РА 358200  г. Адыгейск, ул. Чайковского, 6

http://doy5.ucoz.com  


	Тхаталь Кутас Азиковна - заведующая,  

9-10-30
	doy5adg@mail.ru


Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Информирование о ходе оказания услуги

“Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в  дошкольные образовательные 
организации»
_______________________________________
(либо наименование государственного органа,
в который направляется жалоба,
либо фамилия должностного лица, либо
должность соответствующего лица)
Жалоба


В соответствии с административным регламентом  Управления образования  администрации  муниципального образования «Город Адыгейск» по исполнению муниципальной «Информирование о ходе оказания услуги “Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в  дошкольные образовательные  организации»

___________________________________________________________________________
(наименование органа или полное наименование образовательного учреждения, 

________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество заявителя)

было направлено заявление  от __________ №_____  

Суть жалобы на действие (бездействие) должностного лица ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу Вас разобраться в данной ситуации и направить ответ по адресу:

_______________________________________________________________________
(указать индекс, почтовый адрес)

Дата ____________
   ____________________               ____________



(расшифровка подписи)                         (подпис
Приложение  № 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Информирование о ходе оказания услуги

“Прием заявлений, постановка на учет и

зачисление детей в  дошкольные образовательные 
организации»
«Журнал регистрации по обращениям граждан»
	№ входящий
	Дата регистрации
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес
	Краткое содержание
	Резолюция главы
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