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продолжение приложения


                                             




          ПРИЛОЖЕНИЕ

                            УТВЕРЖДЕН

                                                                   постановлением  администрации  района 

            




       __________________ № ______________ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – административный регламент) разработан в целях установления порядка предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга», стандартов предоставления муниципальной услуги, а также в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние  граждане Российской Федерации в возрасте   до  7 лет, зарегистрированные на территории муниципального образования  (далее – ребёнок, дети).

От имени ребёнка  выступают его родители (законные представители,  далее – заявители).

1.2.2. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично в отдел образования администрации района (далее – Отдел образования), комиссию по приему заявлений, постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – Комиссия) при отделе образования администрации района.
Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности, а также в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно должностным лицом отдела образования администрации  района;

-  дошкольными образовательными учреждениями Бондарского района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, в электронном реестре муниципальных услуг Бондарского  района.

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах официальных сайтов и режиме работы отдела образования администрации района (далее – Отдел образования), комиссии по приему заявлений, постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – Комиссия), а также муниципальных образовательных учреждений Бондарского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, приведены в приложениях № 1 и 2 к настоящему административному регламенту.

1.3.3.  Сведения о графике (режиме) работы должностных лиц Отдела образования, Комиссии сообщаются по контактным телефонам, а также размещаются:

     
- на Интернет-сайте Отдела образования;


- на информационных стендах Отдела образования.

1.3.4. Порядок и способы получения информации заявителями о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.5. Информация о порядке и способах предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Отдела образования.

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет (http://r34.tambov.gov.ru) и (www.bondarioo.narod.ru), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, расположенных в  отделе  образования администрации района по адресу: 393230, Тамбовская область, Бондарский район, село Бондари,  улица Первомайская дом 9, использования средств телефонной связи по номеру 8 (47534) 2-43-41, электронного информирования, проведения устных и письменных консультаций должностными лицами отдела образования администрации района.

1.3.6. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- компетентность;

- своевременность;

- полнота, доступность, четкость и  наглядность форм изложения материала.

1.3.7. Консультирование граждан по предоставлению муниципальной услуги организуется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.

1.3.8. При предоставлении муниципальной услуги должностными лицами  Отдела образования предоставляются консультации по вопросам:

- местонахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты, Интернет-сайтов и режиме работы Отдела образования и  муниципальных образовательных учреждений Бондарского района, Комиссии;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка оказания муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов (уведомлений) родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования, направлений родителям (законным представителям) ребенка в муниципальные образовательные учреждения;

- перечня льгот  для  родителей (законных представителей), имеющих право на внеочередное, первоочередное и преимущественное право для получения мест для детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждений Бондарского района;

- размера тарифов оплаты за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении;

- порядка обжалования решений, действий или бездействия членов комиссии по приему заявлений, постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги и другое.

1.3.9. Консультирование проводится в письменной и устной форме.

1.3.10. Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами Отдела образования, Комиссии при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично, либо по телефону.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 10 минут, при личном обращении - 15 минут.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги должностное лицо Отдела образования, Комиссии подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела образования, Комиссии, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок перенаправляется (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


1.3.11. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо Отдела образования, Комиссии с указанием фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.12. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ), а также путем проведения встреч с населением.

1.3.13. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в печатных СМИ и на Интернет-сайтах.

1.3.14. Консультации предоставляются на бесплатной основе.

1.3.15. На информационных стендах Отдела образования, муниципальных образовательных учреждениях Бондарского района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность дошкольных образовательных учреждений;

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для постановки на учет и направления детей в дошкольные образовательные учреждения;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.  
1.3.16. Заявитель, после обращения за предоставлением муниципальной услуги, вправе получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом образования совместно с комиссией по приему заявлений, постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования при отделе образования администрации района, при взаимодействии с муниципальными образовательными учреждениями Бондарского района.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица  отдела образования администрации района (далее - должностные лица Отдела образования) и члены Комиссии.

При предоставлении муниципальной услуги не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные орга​ны и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Бондарский районным Советом народ​ных депутатов.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 2 месяцев до 7 лет), для направления в дошкольные образовательные учреждения;

- выдача уведомлений родителям (законным представителям) о регистрации детей в книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования;

- выдача направления в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, родителю (законному представителю) ребенка;

- зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (далее – Учреждения).

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.  Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет:

-  прием заявлений и постановка на учет детей для направления в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования в течение 30 дней;

- зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования производится с момента подачи заявления до 1 сентября, в рамках процедур комплектования к началу очередного учебного года;

- в исключительных случаях дети направляются в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования  при появлении свободного места.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от  25.12.1993 № 2371);

-  Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 03.08.1998 № 31 ст. 3802);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципа организации местного самоуправления в Российской Федерации», с изменениями (Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 № 40 ст.3822);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19 ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006  № 31 (часть 1) ст. 3451);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31 ст. 4179);

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-I «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30.07.1992 № 30 ст. 1797);

 -   Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации от 29.09.2008 № 39 статья 4432);










- Закон Тамбовской области от 29.12.1999 № 96-З «Об образовании в Тамбовской области» («Тамбовская жизнь» от 21.01.2000 № 10-11 (21954-21965);

- Устав Бондарского района Тамбовской области;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Тамбовской области и органов местного самоуправления, регулирующие сферу деятельности постановки и зачисления детей в образовательные учреждения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления         муниципальной услуги.

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги родители (законные представители), представляют в комиссию по приему заявлений,  постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, при  отделе образования администрации района, следующие документы:

- заявление о постановке на учет и направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение по установленной форме (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законного представителя);

- свидетельство о рождении ребенка;

- документ, подтверждающий наличие установленных действующим законодательством льгот (преимуществ) по устройству их детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, при наличии такого права.

Все документы представляются заявителями в одном экземпляре. Документы, предъявляемые в копиях, а так же доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

2.6.2.  Сбор и представление документов, необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

2.6.3. Запрещается  требовать от заявителя 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, а так же документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тамбовской области и Бондарского района находятся в распоряжении структурных подразделений администрации района, муниципальных учреждений, предоставляющих муни​ципальную услугу, органов государственной власти, органов местного само​управления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных органов государственной власти, органов местного самоуправле​ния и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Основания для  отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  не допускается.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Родителю (законному представителю) может быть отказано в направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение. Основанием для отказа является отсутствие свободных мест в дошкольном образовательном учреждении,  указанном родителем (законным представителем) в заявлении о постановке ребенка на учет; возраст ребенка не соответствует требованиям к получателю муниципальной услуги.

2.8.2. Дошкольные образовательные учреждения не вправе отказывать родителю (законному представителю) в приеме детей для обучения и воспитания при наличии у родителя (законного представителя) направления Комиссии.

2.9.  Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди при подаче запроса о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания  в очереди составляет 30 минут.

2.11. Запрос (заявление) заявителя (получателя) при предоставлении муниципальной услуги должен быть зарегистрирован в течение двух дней со дня его подачи.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-  информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками).  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

Должностное лицо, осуществляющее прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

 Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм  информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- соответствие должностных регламентов и инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится начальником  отдела образования  администрации района один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте  отдела образования администрации района,  а  также  используются  для   принятия   решения   о 

необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи запроса (заявления) в электронном виде;

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги  (в том числе с формами и образцами документов).

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

 

3.1. Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 3 к административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- постановка ребёнка на учёт для предоставления места в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования;

-  комплектование муниципальных образовательных учреждений;

- оформление и выдача направлений для зачисления детей в Учреждения, отказа в направлении ребенка заявителю, направление ребенка в другое учреждение.

3.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение в комиссию по приему заявлений, постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, родителя (законного представителя) ребенка с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента.

При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги, член комиссии, осуществляющий прием:

- устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность одного из родителей (законных представителей), максимальный срок выполнения действия - 3 минуты; 

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.6.1. настоящего административного регламента), максимальный срок выполнения действия - 3 минуты;

- проверяет   правильность заполнения заявления;

- знакомит заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги. 

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется родителем (законным представителем) разборчиво, подписывается лично, оформляется в одном экземпляре.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов 10 минут на одного заявителя. 

3.3. Комиссия по приему заявлений, постановке на учет и направлению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, с момента получения всех необходимых документов рассматривает данные документы и регистрирует детей в книге учета  будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (приложение № 5  к настоящему административному регламенту) и выдает уведомление родителям (законным представителям) о регистрации детей в этой книге учета (приложение № 6 к настоящему административному регламенту).

3.4. Комплектование муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного  образования на новый  учебный год  осуществляется  ежегодно    в    период с  01 июня по 01 сентября года комплектования. В остальное время проводится доукомплектование детьми дошкольных образовательных учреждений в соответствии с установленными нормативами.

3.5. По завершении комплектования учреждений на новый учебный год комиссия в течение 5 рабочих дней выдает родителям (законным представителям) детей:

- направления в дошкольные образовательные учреждения;

- решения об отказе в направлении в дошкольные образовательные учреждения.

3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

 Член комиссии, ответственный за подготовку направления, оформляет направление ребенка в соответствующее дошкольное образовательное учреждение (приложение № 7 к настоящему административному регламенту).

В направлении указываются: 

- дата и регистрационный номер;

- фамилия, имя, отчество ребенка; 

- дата рождения ребенка;

- адрес места жительства ребенка;

- полное наименование дошкольного образовательного учреждения, в которое направляется ребенок;

- адрес дошкольного образовательного учреждения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Направление, после подписания председателем комиссии заверяется печатью отдела образования администрации   района.

Направление действительно в течение 10 дней со дня его выдачи.

Член комиссии, ответственный за подготовку направления, регистрирует подписанное направление в книге учета выдачи направлений (приложение № 8 к настоящему административному регламенту).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

В случае отсутствия свободных мест в соответствующем дошкольном образовательном учреждении, председатель комиссии обязан в десятидневный срок проинформировать заявителя об отказе в направлении и предложить родителю (законному представителю) другое дошкольное образовательное учреждение, имеющее свободные места и по возможности максимально близко расположенное к месту жительства заявителя.

В случае отказа родителя (законного представителя) от направления ребенка в другое дошкольное образовательное учреждение, имеющее свободные места, председатель комиссии оформляет постановку родителя (законного представителя) в очередь согласно дате принятия решения посредством внесения записи в книгу учета очередников и информирует заявителя в письменном виде о предоставлении места в дошкольном образовательном учреждении.

В том случае, если заявитель не имеет право на предоставление муниципальной услуги, ему выдается под роспись, отказ в направлении в дошкольное образовательное учреждение.

3.9. Заявитель до момента окончания процедуры предоставления муниципальной услуги, имеет право узнать о ходе выполнения  его заявления о предоставлении муниципальной услуги.









4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений членами комиссии, осуществляется  начальником отдела образования администрации района, путем контроля за соблюдением должностных лиц Отдела образования своих непосредственных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, а также членов комиссии.

4.2. Внешний контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет первый заместитель главы администрации один раз в год.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании, квартальных,  полугодовых или годовых планов работы) 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 (внеплановая проверка).

4.4.  Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании изданных главой администрации  распоряжений, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки.

Акт подписывается председателем комиссии и всеми ее членами.

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

4.5. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги, так же может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Начальник отдела образования администрации района несет персональную ответственность за:

- полноту, грамотность, доступность консультирования и информирования граждан;

- полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам;

- своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

 4.7. Специалист отдела образования администрации района, ответственный за консультирование и информирование граждан, за прием и рассмотрение документов, за выдачу направления в дошкольное образовательное учреждение несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

     5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия),  отдела образования администрации района, предоставляющего муниципальную услугу,  а также  его должностных лиц.  

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке, путем подачи обращения (жалобы, заявления) к главе  администрации.

5.2. Порядок приема обращения для рассмотрения, сроки рассмотрения обращения с учетом возможности приостановления его рассмотрения, перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения определяется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», обеспечение рассмотрения письменных и устных обращений граждан.

5.3. Заявители вправе обратиться с обращением на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц муниципальных органов управления образования, муниципальных образовательных учреждений лично (устно) в установленные  часы личного приема граждан или направить письменное предложение, заявление или жалобу на имя главы администрации.


5.4. Обращение может быть направлено письменно почтовым отправлением по адресу: 393230, Тамбовская область, село Бондари, улица Первомайская, дом 9  или электронной почтой obraz@r34.tambov.gov.ru. на имя начальника отдела образования, либо в администрацию Бондарского района  по адресу:  393230, Тамбовская область, село Бондари, улица Карла Маркса, дом 2 или электронной почтой post@r34.tambov.gov.ru. на имя главы администрации.
5.5. Обращение в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- наименование органа или фамилия, имя,  отчество, должность лица, кому адресовано обращение; 

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения;

- дата и подпись заявителя.

5.6. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены, заявитель в пятидневный срок уведомляется специалистом отдела образования администрации района, ответственным за консультирование и информирование граждан (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9. Поступившая к должностному лицу администрации Бондарского района обращение регистрируется в течение 2 дней с момента его подачи.
5.10. Должностные лица администрации Бондарского района:      
- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, а в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу (заявление), или его законного представителя;



- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения обращения принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных  вопросов.

5.11. Рассмотрение обращения и подготовка ответа по нему осуществляется в соответствии с установленными в администрации Бондарского района правилами документооборота.

5.12. Рассмотрение обращения и подготовка ответа по нему осуществляется в течение 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

5.13. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения либо о приостановлении её рассмотрения:

· в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст обращения не поддается прочтению. О данном факте сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

· в случае, если ответ по существу поставленного в обращении 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 нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

· в случае если в обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется заявитель, направивший обращение с указанием причин отказа.

5.14.  Заявитель вправе по письменному заявлению запросить и получить в Отделе образования, Комиссии информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения обращения.

5.15.  Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то главой администрации принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю, а так же принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой обращение.
5.16. Ответ заявителю на обращение подписывается главой администрации и направляется ему с указанием принятых мер.
5.17. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, регистрируются с указанием:

-    принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению Заявителю муниципальной услуги и применению дисциплинарных мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

5.18. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

. 

