РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 13.12.2013            
      ст. Преградная
                       №    604
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги   «Предоставление информации в электронном               виде о присвоенном номере учета будущих воспитанников  дошкольных образовательных учреждений  Урупского муниципального района»


В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации                      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»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

   1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации в электронном виде о присвоенном номере учета будущих воспитанников дошкольных образовательных учреждений Урупского муниципального района » согласно приложению.

   2 . Настоящее постановление подлежит размещению на официальном    сайте администрации Урупского муниципального  района.

   3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования ( обнародования) в установленном порядке.
   4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации Урупского муниципального района С.К.Аджиева

	Глава администрации 

Урупского муниципального района       

Согласовано:

Заместитель главы администрации 

Урупского муниципального района                       

Заместитель главы администрации 

Урупского муниципального района



Консультант  


Проект постановления подготовлен

начальником МКУ «Отдел образования администрации 

Урупского муниципального района КЧР»



                                                             
	А. П. Шутов

С.К. Аджиев 

С.А. Щеников

С.Н. Михайлов

Т.И. Озерной




Приложение к Постановлению

администрации Урупского  муниципального района
                                                                        от13.12.2013                № 604
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги     
«Предоставление информации в электронном виде о присвоенном номере учета будущих воспитанников  дошкольных образовательных учреждений Урупского муниципального района»

1  Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента
     Административный регламент предоставления муниципальной услуги     «Предоставление информации в электронном виде о присвоенном номере учета будущих воспитанников  дошкольных образовательных учреждений Урупского муниципального района» (далее – Административный регламент) разработан в целях создания условий для реализации прав детей на дошкольное образование, а также  повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.
1.2.  Круг заявителей. 
 Заявителями являются родители (законные представители) детей в возрасте от ноля  до семи лет (далее - Заявитель), имеющие регистрацию на территории Урупского  муниципального района.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Место нахождения муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики»: 369260, КЧР, Урупский район, ст. Преградная,   ул. Советская, 60. 

телефон для справок (консультаций) 8(87876) 6-14-07.

  Сведения о графике работы Отдела  сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на Интернет – сайте Администрации муниципального района.

 1.3.2. Часы приема посетителей в Отделе: с понедельника по пятницу с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

1.3.3. Контактные телефоны Отдела 8(87876) 6-14-07 начальник, 8(87876) 6-13-65 – специалисты, 8(87876) 6-12-38 -методисты

1.3.4. Адрес электронной почты Отдела: ooaumr@list.ru
1.3.5. Официальный сайт Администрации в информационно – телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): urup@inbox.ru
	
	


1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предоставляются: 

  - непосредственно в Отделе при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);

  - с использованием средств телефонной связи (устое информирование);

  -  с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Администрации: urup@inbox.ru;

  - путем письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи); путем обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственной и муниципальной услуги» gosuslugi.ru:

 - посредством электронной почты.
1.3.7. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

- место нахождения Отдела;

 - адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставлении муниципальной услуге;

 - график (режим) работы Отдела;

-  Настоящий Административный регламент с приложениями; 

-   перечень документов, необходимых для получения услуги;

-   сроки предоставления услуги;

1.3.8. Информирование заявителя по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы администрации сотрудниками Отдела, которые непосредственно взаимодействуют с заявителем.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответе на телефонный звонок сотрудники Отдела подробно, со ссылками на соответствующие нормативно-правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевесит) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получит необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 5 минут. Информация об исполнении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется сотрудниками Отдела на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанной в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации в электронном виде о присвоенном номере учета будущих воспитанников дошкольных образовательных учреждений Урупского муниципального района (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, оказывающего  муниципальную услугу:

       Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Отдел образования администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
    Результатом предоставления муниципальной услуги является информационное сообщение о номере учета, посредством Единого Портала Государственных Услуг (ЕПГУ) gosuslugi.ru
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Ответственное лицо органа власти, предоставляющего услугу при получении заявления с Единого Портала Государственных Услуг, в течение одного рабочего дня с момента получения заявки направляет в адрес заявителя информацию о номере учета в электронном виде.

2.4.2. Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем её результатов, либо по истечении срока, предусмотренного абзацем 1 настоящего пункта,  при условии надлежащего уведомления заявителя о результате услуги и условиях его получения.

2.5.  Правовые основания предоставления Услуги. 

 Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 31.12.2001 № 195-ФЗ; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом  от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом  от 9.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-  Федеральным законом 29.12.2012 №  273 - ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» 

-Федеральным  законом    от  03.07.1998   №  124-ФЗ  «Об  основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 2.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

-Типовым  положением  о  дошкольном  образовательном  учреждении, утвержденным  приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562, вступившим в силу с 01.05.2012;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Уставом Урупского муниципального района; 

- Положением муниципального казенного учреждения «Отдел образования администрации Урупского муниципального района  Карачаево — Черкесской Республики»

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Карачаево-Черкесской Республики и органов местного самоуправления Урупского  муниципального района;

- настоящим Административным регламентом.
2.7.  Перечень  документов,  необходимых  для предоставления  Услуги: 

Документ, удостоверяющий личность родителей (законных    представителей) с регистрацией по месту жительства в Урупском муниципальном районе;

- свидетельство о рождении ребенка;

   Требовать  от  заявителей  документы,  не  предусмотренные  данным пунктом  Регламента,  не  допускается.  Заявитель  может предоставить  дополнительную  информацию  в  печатной,  электронной  или  в рукописной  форме  -  адрес фактического  места  жительства,  контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения Услуги. 

Датой  обращения  и  представления  документов  является  день регистрации документов лицом, ответственным за приём документов. 

 Продолжительность приема  гражданина у сотрудника муниципального казенного  образовательного  учреждения,  осуществляющего  прием документов, при подаче  документов  для  получения   Услуги  не  должна превышать 15 минут.  

2.8. Указания на запрет требовать от заявителя 
      Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информаций которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги. Исчерпывающим  перечнем оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги  служит  отсутствие прописки родителей в Урупском муниципальном районе.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

      Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие  данных  заявителя (фамилии, имени, отчества, наименования юридического  лица, почтового адреса), подписи или невозможность их прочтения;

- несоответствие  поданного заявления требованиям, указанным в Регламенте.

2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги


Муниципальная услуга  исполняется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения результатов предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос о предоставлении муниципальной услуги производится в электронном виде, посредством подачи заявления через Единый Портал Государственных Услуг ( ЕПГУ) gosuslugi.ru
Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления. 

2.14. Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Места, в которых исполняется муниципальная услуга, являются помещения Отдела или общеобразовательного учреждения. Помещения для приема граждан оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения  о возникновении чрезвычайной ситуации, средства  оказания первой медицинской помощи. Вход и выход из помещения оборудованы соответствующими указателями.

Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют комфортным расположением для заявителей и оптимальным условиям работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащены необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями, столами. Места ожидания граждан оборудованы столами, стульями и письменными принадлежностями.

Помещения соответствуют Санитарно эпидемиологическим правилам СанПиН, требованиям  к исполнению  услуги. 

Помещения оборудованы стендами  с образцами заполнения заявлений, перечнем документов с предоставлением муниципальной услуги. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается в месте ожидания заявителей. Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги соответствует оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в Отделе, в сети Интернет, на информационных стендах; 
2) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

3) подробное информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

4) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

        5) обоснованность причины отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) соблюдение сотрудниками Отдела сроков предоставления муниципальной услуги;

7) обеспечение получения муниципальной услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

2.15.2. Показателем  доступности и качества оказываемой муниципальной услуги является:

1) удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;
2) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей на действие (бездействие) сотрудников Отдела.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения. в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за муниципальной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 
В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением муниципальной услуги; 
- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги. Заявитель вправе также обращаться за оказанием муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.2. Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) проведение документарной проверки путем проведения экспертизы документов и проверки полноты и достоверности сведений;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

Блок – схема последовательности предоставления административных процедур, осуществляемых в предоставлении муниципальной услуги, приведена в Приложении  к Административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является обращение заявителя в Отдел с заявлением  о присвоении номера учета будущего воспитанника дошкольного образовательного учреждения Урупского муниципального района с приложением необходимых документов. 3.4. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием заявления от Заявителя на предоставление муниципальной услуги;

- регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

- поиск запрашиваемой информации и подготовка письменного или электронного ответа;

- информирование Заявителя о ходе оказания и результатах предоставления услуги;
3.5. Описание административных процедур:
3.5.1. Прием и регистрация заявлений происходит в электронном виде посредством ЕПГУ и ведомственной информационной системы.

          В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, не соответствия предоставленных документов требованиям, специалист отдела  образования уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, путем направления электронного письма.

3.5.2 Информирование об условия предоставления муниципальной услуги с полным перечнем требуемых документов.

Информирование производится подробно, в вежливой форме с использованием официально- делового стиля речи.

Информирование производится с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могу предоставляться:

- по телефону;

- на  Едином Портале Государственных Услуг (ЕПГУ).

  Максимальный срок консультирования по телефону не более 5 минут.

В случае, если обратившийся не удовлетворен предоставленной информацией, специалист отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

          Заявка принимается только при наличии пакета требуемых документов в соответствии с регламентом.

                 4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. 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 решений ответственными лицами
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.
 В случае обращения Заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц Отдела, руководителем, курирующим работу Отдела проводится внеплановая проверка действий сотрудников Отдела. 

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной функции.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Контроль осуществляется Министерством образования и науки  Карачаево — Черкесской Республики в рамках своих полномочий в соответствии с действующим законодательством. Надзор и контроль осуществляется в виде инспекционных проверок.

По итогам проверки составляется документ (акт, справка), который содержит анализ состояния дел по теме проверки и предложения по совершенствованию деятельности образовательного учреждения. В зависимости от результатов проверки образовательного учреждения может быть назначена повторная проверка.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, курирующим работу Отдела или начальником Отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться как все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), так и порядок проведения отдельных действий (административных процедур) (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается руководителем, курирующим работу Отдела или начальником Отдела.
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги
Муниципальные служащие Отдела, которым поручено подготовить ответ, несут персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.
Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих Отдела в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Отдел образования  и руководители образовательных учреждений несут ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы;

- полноту предоставленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность работников отдела образования и руководителей образовательных учреждений  определены  в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.
 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ведомства, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
5.1.1.Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.

5.1.2. Обращение в порядке досудебного обжалования действий (бездействий) работников Отдела, а также решений, принятых должностными лицами по результатам или в ходе исполнения муниципальной функции, возможно также в устной либо в письменной форме через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие муниципальных служащих Отдела, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.
5.3. Органы государственной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию. Жалоба (претензия) заявителя адресуется заместителю главы администрации района, курирующему вопросы Отдела.
5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившие в Администрацию жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).
5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией)  лично или направить по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных услуг.
 Жалоба (претензия) содержит:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица, сотрудника лицензирующего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, сотрудника Отдела.
5.6.  Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ муниципальных служащих Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае,   если   возможность   приостановления   предусмотрена действующим законодательством;

5.7.1.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7.3.  Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право обращаться, в том числе в электронной форме, с просьбой об истребовании дополнительных документов и материалов, необходимых для обоснования и рассмотрения письменного обращения (жалобы), а также знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения письменного обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.9. Срок рассмотрения жалобы (претензии) 
Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, ее должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет;

        4)  через многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом или образовательным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы (претензии).

В случае установления по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Администрация направляет мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) одним из следующих способов по выбору заявителя:

1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

2) в виде бумажного документа, который направляется Администрацией заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

3) в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю с использованием сети Интернет.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 
Решение Администрации может быть обжаловано заявителем в Администрацию и (или) в суд. 
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