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Российская Федерация

Республика Карелия

Администрация Кемского муниципального района
                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30 октября 2013 года                                                                                                               № 994

Г.Кемь
г. Кемь
Об утверждении административного регламента

администрации Кемского муниципального района по

предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, 

постановка на учёт и зачисление детей в образовательные 

учреждения, реализующие образовательную 

программу  дошкольного образования (детские сады)»

подведомственным учреждением – 

Муниципальное казенное учреждение 

«Управление образования» Кемского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Кемского муниципального района от 30 марта 2012 года № 233 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

администрация Кемского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу  дошкольного образования (детские сады)» подведомственным учреждением – Муниципальное казенное учреждение «Управление образования» Кемского муниципального района.
2. Опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене органов местного самоуправления Кемского муниципального района» и разместить на официальном сайте администрации Кемского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Исполняющий обязанности главы администрации 

Кемского муниципального района





                         С. И. Ильина
Утвержден

постановлением администрации

Кемского муниципального  района

от «30»октября 2013 года  №994
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной  услуги  «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу  дошкольного образования (детские сады)» подведомственным учреждением – Муниципальное казенное учреждение «Управление образования» Кемского муниципального района
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Раздел I. Общие положения
Предмет регулирования 
1. Административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной  услуги  «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие образовательную программу  дошкольного образования (детские сады)» подведомственным учреждением – Муниципальное казенное учреждение «Управление образования» Кемского муниципального района (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) специалистов Муниципального казенного учреждения «Управление образования» Кемского муниципального района (далее – Управление образования) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения Кемского муниципального района, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – муниципальная услуга).

                                                              Круг заявителей
2. Заявителями являются родители (законные представители) детей  в возрасте от 0 месяцев до 7 лет, постоянно или временно проживающие на территории Кемского муниципального района,  которые  обратились  лично или направили  письменные индивидуальные  обращения в  Управление образования по вопросу постановки на учёт и зачисления детей в образовательные учреждения Кемского муниципального района, реализующие образовательную программу  дошкольного образования (детские сады) (далее – граждане). 
3. Положения настоящего Регламента распространяются на все обращения граждан в письменной форме или в форме электронного документа, посредством факсимильной связи (далее – обращения).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистом Управления образования (далее – Специалист).
Основными требованиями к информированию являются:
достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации; 
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
5. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес электронной почты, график работы Управления образования размещаются на информационном стенде Управления образования в соответствии с пунктом 30 настоящего Регламента. 
6. Место нахождения Управления образования: 186610, Республика Карелия, г. Кемь проспект Пролетарский, д. 14. 
Телефон приёмной Управления образования: (881458) 2-20-65, факс: (881458) 2-20-65.
Адрес электронной почты: yokem@mail.ru.
Адрес сайта Управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://es.karelia.ru (далее – Сайт).
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее - Портал).
7. График работы Управления образования: 
понедельник – четверг с 8.30 до 13.00, с 14.00 до 17.00 

пятница с 8.30 до 13.00, с 14.00 до 15.30

график приёма граждан: понедельник, четверг с 15.00 до 17.00.
8. Обращения в письменной форме:

направляются в Управление образования по почтовому адресу: 186610, Республика Карелия, г. Кемь, проспект Пролетарский, д. 14, а также по факсу (881458) 2-20-65;
принимаются специалистом Управления образования, в приёмной Управления образования, в кабинете заместителя начальника.
9. Обращения в форме электронного документа направляются в Управление образования по адресу электронной почты: yokem@mail.ru.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
10. В соответствии с настоящим Регламентом предоставляется муниципальная услуга по приёму заявлений, постановке на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения Кемского муниципального района, реализующие образовательную программу дошкольного образования (детские сады).
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
11. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кемского муниципального района (далее – Администрация).
Исполнителем муниципальной услуги является:

Муниципальное казенное учреждение «Управление образования» Кемского муниципального района.
12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от граждан осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждённый решением Совета Кемского муниципального района.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

приём и регистрация заявления и приложенного к нему пакета документов;

отказ в постановке на учёт в единый муниципальный электронный реестр будущих воспитанников (далее – Реестр);

постановка ребёнка на учёт в Реестр;

выдача направления ребёнку о зачислении в образовательное учреждение Кемского муниципального района, реализующее образовательную программу дошкольного образования (далее – ДОУ).

Граждане получают результат предоставления муниципальной услуги в письменной форме или в форме электронного документа.
Срок предоставления муниципальной услуги
14. Обращение рассматривается в течение трёх рабочих дней со дня регистрации. При подаче заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину не позднее рабочего дня, следующего за днём подачи указанного заявления, направляется электронное сообщение о приёме заявления.  Датой подачи указанного заявления считается день направления гражданину электронного сообщения о приеме заявления.
15. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определены при описании соответствующих административных процедур (действий) в разделе III настоящего Регламента.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
16. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);

 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ст. 3451; 2009, N 48, ст. 5716; N 52, ст. 6439; 2010, N 27, ст. 3407; N 31, ст. 4173, ст. 4196, N 49, ст. 6409; N 52, ст. 6974; 2011, N 23, ст. 3263);

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038) (далее по тексту – ФЗ-210);

Федеральный закон от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах» (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Суда РСФСР, 1993, N 12, ст. 425; Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, N 26, ст. 2956; 1998, N 30, ст. 3613; 2000, N 33, ст. 3348; N 46, ст. 4537; 2003, N 27, ст. 2700; 2004, N 27, ст. 2711; N 35, ст. 3607; 2006, N 31, ст. 3420; 2007, N 1, ст. 29); 
Федеральный закон Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 52, ст. 5110; 2000, N 33, ст. 3348; 2004, N 35, ст. 3607; 2006, N 31, ст. 3420, Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 30, ст. 3150; 2005, N 19, ст. 1786; N 52, ст. 5687; 2006, N 32, ст. 3534; 2007, N 13, ст. 1540; N 19, ст. 2342; N 31, ст. 4020);

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от  03.08.1998, N 31, ст. 3802);
Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 30, ст. 3032; 2003, N 27, ст. 2700, N 46, ст. 3607, N 45, ст. 4377; 2006, N 30, ст. 3286, N 31, ст. 3420; 2007, N 1, ст. 2094; N 30, ст. 3616; 2010, N 21, ст. 2524);

Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);
Конституция Республики Карелия (издание «Конституция (Основной Закон) Республики Карелия», 1994; Собрание законодательства Республики Карелия, 2001, № 2, ст. 106; № 3, ст. 283; № 12, ст. 1587, 1589; 2003, № 3, ст. 206, 207; № 6, ст. 617; № 7, ст. 736; № 12, ст. 1398; 2004, № 2, ст. 114; 2005, № 4, ст. 293; 2006, № 6, ст. 603; 2008, № 5, ст. 537; 2009, № 7, ст. 736; 2010, № 8, ст. 941; Карелия, 2010, 3 июня);

постановление администрации Кемского муниципального района от 30 февраля 2012 года № 233 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 
постановление администрации Кемского муниципального района от 30 марта 2011 года № 224 «Об утверждении правил приёма детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения и дошкольные группы в муниципальных общеобразовательных учреждениях Кемского муниципального района».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению гражданином, способы их получения, 
в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
17. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в Управление образования заявление в письменной форме или в форме электронного документа по образцу, согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту с приложением следующих документов:

копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (с предоставлением подлинника);

копия свидетельства о рождении ребёнка (детей) (с предоставлением подлинника).
18. Обращение в форме электронного документа в обязательном порядке должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в электронной форме, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.
Гражданин вправе приложить к заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить эти документы и материалы или их копии в письменной форме.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые гражданин вправе предоставить, а так же способы их получения гражданами, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

19. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находится в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
документы, подтверждающие право на внеочередной (первоочередной) приём, постановку на учёт ребёнка в ДОУ.
Указание на запрет требовать от гражданина
20. Управление образования не вправе требовать от гражданина:

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

предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, представляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон). 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,
 необходимых для предоставления муниципальной услуги
21. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги
22. Основанием  для приостановления предоставления муниципальной  услуги является заявление гражданина.
23. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
неполный пакет документов, указанных в пункте 17 настоящего Регламента;
предоставление ребёнку места в ДОУ;

достижения ребёнком возраста семи лет;

перемена места жительства и снятие с регистрационного учёта законного представителя ребёнка;

отказ родителей (законных представителей) от направления ребёнка в ДОУ;

отсутствие свободных мест в ДОУ;
несоответствие возраста ребёнка требованиям образовательной программы и условиям содержания в ДОУ.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги
24. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Республики Карелия не предусмотрено.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  и 
при получении результата предоставления муниципальной услуги

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
Срок регистрации заявления, в том числе и в электронной форме
28. Заявление подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Управление образования в соответствии с требованиями, указанными в пунктах 42 – 44 настоящего Регламента.
29. Заявление гражданина, поступившее в виде электронного документа, подлежит обязательной регистрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днём его поступления в Управление образования.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма граждан, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке  предоставления 
муниципальной услуги

30. Здание, в котором расположено Управление образования, оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан.

На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Управление образования, оборудованы места для парковки автотранспортных средств.

Помещения Управления образования оборудованы системой противопожарной защиты и средствами пожаротушения. На видных местах расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

Кабинеты Управления образования оборудованы информационными табличками с указанием названий отделов.
Каждое рабочее место оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 
Гражданам обеспечивается комфортное расположение в помещении Управления образования, которое оснащено телефонами, оборудовано столами и стульями.

31. На информационном стенде Управления образования размещается следующая информация:
номер телефона и факса приёмной Управления образования;

почтовый адрес Управления образования;

официальный адрес сайта Управления образования; 

адрес электронной почты;

график личного приёма граждан начальником, лицом его заменяющим;

порядок предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающих прохождения административных процедур (действий));

выдержки из текста настоящего Регламента (полная версия – на сайте Управления образования);
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий граждан с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
32. Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги является возможность гражданина:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
обжаловать действие (бездействие) Специалиста Управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.
33. Специалист обеспечивает:
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае необходимости – с участием граждан их направивших;

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

получение, в том числе в электронной форме, необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.

34. Конфиденциальные сведения, ставшие известными Специалисту при рассмотрении обращений, не могут быть использованы во вред гражданам.

35. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявления в Управлении образования являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения заявления;

полнота информирования граждан о ходе рассмотрения заявления;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации гражданами о порядке предоставления муниципальной услуги.

36. Взаимодействие гражданина со Специалистом при предоставлении муниципальной услуги:

при направлении заявления в письменной форме или в форме электронного документа непосредственного взаимодействия гражданина со Специалистом, как правило, не требуется;

при личном обращении граждан, при подаче ими заявления Специалисту и при получении результата предоставления муниципальной услуги гражданин осуществляет взаимодействие со Специалистом. В этом случае продолжительность взаимодействия гражданина со Специалистом составляет не более 15 минут.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

37. Специалист обеспечивает возможность получения гражданами информации о предоставляемой муниципальной услуге на Сайте и Портале.
38. Гражданам обеспечивается возможность получения формы заявления, необходимого для получения муниципальной  услуги, в электронном виде.
39. Предоставление Управлением образования муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме не предусмотрено.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Описание последовательности административных процедур (действий) 
при предоставлении муниципальной услуги
40. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
приём и регистрация заявления и приложенного к нему пакета документов;

постановка ребёнка на учёт в Реестр и формирование очереди;

решение о зачислении в ДОУ (выдача направлений) либо об отказе в зачислении в ДОУ.
41. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

Приём и регистрация заявления и приложенного к нему пакета документов
42. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в Управление образования заявления с приложением документов в соответствии с пунктом 17 настоящего Регламента. 
43. Результатом выполнения административной процедуры является приём и регистрация в Журнале регистрации входящей и исходящей информации Комиссии по распределению мест и комплектованию муниципальных дошкольных  образовательных учреждений и дошкольных групп в общеобразовательных учреждениях Кемского муниципального района (далее – Журнал) Специалистом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.
44. Максимальный срок регистрации заявления и приложенного к нему пакета документов не должен превышать одного рабочего дня с момента их поступления в Управление образования.
Постановка на учёт ребёнка в Реестр и формирование очереди
45. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление на исполнение к Специалисту зарегистрированного в Журнале заявления гражданина.
46. Специалист рассматривает поступившие заявления в течение текущего рабочего дня по мере их поступления и вносит в Реестр.
47. Результатом выполнения административной процедуры является постановка Специалистом на учёт ребёнка в очередь в Реестр.
48. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 10 дней с момента регистрации заявления гражданина.

Решение о зачислении в ДОУ (выдача направлений) либо об отказе в зачислении в ДОУ 
49. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является наличие в ДОУ свободных мест и протокола решения Комиссии по распределению мест и комплектованию муниципальных дошкольных образовательных учреждений и  дошкольных  групп муниципальных общеобразовательных учреждений.  

50. Результатом настоящей административной процедуры является:

выдача направления гражданину о зачислении его ребёнка в ДОУ и снятие данного ребёнка с очереди в Реестре;
отказ в зачислении в ДОУ ребёнка заявителя и оставление его в очереди в Реестре.
51. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать трёх рабочих дней со дня принятия решения.
Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, а также принятие ими решений

52. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляют: 

начальник Управления образования;

лицо, его замещающее.
53. Текущий контроль осуществляется непрерывно.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
54. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) Специалиста.
55. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
56. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя или заинтересованного лица.

57. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются:

 заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
58. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав граждан виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

59. Граждане, их объединения и организации  в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Регламента вправе обратиться с жалобой в Управление образования.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления образования, а также его должностных лиц
Информация для гражданина о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
    60. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
    61. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, в том числе в случаях, предусмотренных статьёй 11.1 Федерального закона.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся
62. Ответ на жалобу (претензию) не даётся в следующих случаях:

если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина, направившего её, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в указанной (претензии) содержатся сведения о противозаконном деянии, готовящемся правонарушении, а также о причастных к нему лицах. Такая жалоба (претензия) направляется в государственный орган соответствующей компетенции;

если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. Гражданину, направившему жалобу (претензию), сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чём в течение 7 дней со дня регистрации такой жалобы (претензии) информируется гражданин, направивший жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который гражданину многократно  давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами (претензиями), и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник Управления образования или лицо, его заменяющее, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба (претензия)  и раннее направляемые жалобы (претензии) направлялись в Управление образования. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу (претензию);
если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

63. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) отсутствуют.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
64. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы (претензии) на действие (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. 
65. Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Сайта, Портала, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

66. Жалоба (претензия) должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ гражданину;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Право гражданина на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

67. Гражданин имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), если иное не предусмотрено законом.
Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) гражданина в досудебном (внесудебном) порядке

68. Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
69. Жалоба (претензия), поступившая в Управление образования, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Управления образования или должностного лица в приёме документов у гражданина либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

70. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы (претензии).
71. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 70 настоящего Регламента, гражданину направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) в письменной форме. По желанию гражданина в электронной форме.

72. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалоб (претензий), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение  1
     к Административному регламенту 

                                                                       Председателю Комиссии

_____________________________________________

(Ф.И.О. председателя Комиссии)

_____________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

                                                                   проживающего по адресу (фактический адрес, по прописке): 
_____________________________________________                                 
_____________________________________________

телефон: ____________________________________

Паспорт: ____________________________________

(серия, номер, сведения о дате выдачи документа

_____________________________________________

и выдавшем его органе)

З А Я В Л Е Н И Е

         Прошу поставить на учёт моего (мою) сына (дочь) _________________________________________
__________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, серия и номер свидетельства о рождении ребенка)

в единый муниципальный электронный реестр будущих воспитанников в ДОУ (дошкольной группе) (далее – Реестр).

В случае  изменения  адреса места жительства ребёнка, адреса места жительства, контактных телефонов родителей (законных представителей), персональных данных ребенка, родителей (законных представителей),  а также утраты  потребности в предоставлении  места в ДОУ или в дошкольной группе МОУ обязуюсь в течение одного месяца со дня изменения указанных сведений в письменной форме  проинформировать  Комиссию.

Настоящим даю  свое согласие  администрации Кемского муниципального района (находится по адресу:  186610,  Республика Карелия, г. Кемь, пр. Пролетарский, 30)  на обработку  (сбор, систематизацию,  хранение,  уточнение, использование)   на  бумажном  и   электронном  носителях  с   обеспечением конфиденциальности  моих персональных  данных и персональных  данных  моего ребёнка, сообщаемых мною в настоящем заявлении и содержащихся в прилагаемых к  данному заявлению документах  (копиях документов), в целях осуществления учёта  моего ребенка (детей) в Реестре на  период  до  зачисления  моего  ребенка  (детей) в  ДОУ (дошкольную группу МОУ) или  до отзыва мною своего заявления и данного согласия.

Сведения о родителях:

Мать:_____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год  рождения, место работы, место жительства)

Отец:_____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год  рождения, место работы, место жительства)

К заявлению прилагаю:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________                                                                   ____________________________      

         (дата, время)
                                                                                  (подпись, расшифровка)

Приложение  2
     к Административному регламенту 

Блок-схема предоставления муниципальной  услуги  
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Приём и регистрация заявления и приложенного к нему пакета документов





Постановка ребёнка на учёт в Реестр и 


формирование очереди





Решение о зачислении в ДОУ (выдача направлений) либо об отказе в зачислении в ДОУ








