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                          Приложение №1
                          к постановлению 

                          администрации города

                          от 24.01.2018 №  39
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет  и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы 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 основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады)» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 

Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады).
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу 
            2.2.1.Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел по образованию администрации города Заринска – в части приема заявлений и постановки на учет, выдачи путевки для зачисления ребенка  в образовательную организацию. Непосредственно муниципальную услугу оказывает специалист отдела по образованию.

Муниципальную услугу в части зачисления ребенка в муниципальную образовательную организацию предоставляют образовательные организации.

            2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3.Заявители на предоставление муниципальной услуги
Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги обладают граждане – законные представители несовершеннолетних в возрасте от ноля месяцев до семи лет, проживающие на территории города Заринска, либо их уполномоченные представители.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
 Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
регистрация заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в образовательную организацию или отказ в регистрации заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в муниципальную образовательную организацию;

выдача заявителю путевки в муниципальную образовательную организацию или отказ в выдаче путевки в муниципальную образовательную организацию;

зачислении ребенка в образовательную организацию или отказ в зачислении ребенка в образовательную организацию. 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 
-приём заявления и постановка на очередь при личном обращении родителей (законных представителей) детей, а также родителями (законными представителями) детей с использованием информационной сети «Интернет» посредством «Единого портала государственных услуг» (eso.edu22.info).
При личном обращении Заявителя срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

При подаче заявления в электронном виде постановка на учет осуществляется в течение 5 дней с момента проверки заявления уполномоченным сотрудником;

-зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы дошкольного образования (детские сады) зависит от очередности и составляет до 3-х лет.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ); 

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

законом Алтайского края от 04.09.2013 №56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 №1014«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным образовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.10.2013 №1155«Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.04.2014 №293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

Уставом муниципального образования город Заринск Алтайского края; 

Положением об отделе по образованию администрации города Заринска, утвержденным решением Заринского городского Собрания депутатов.
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги родители (законные представители) должны предоставить следующие документы:

заявление на предоставление муниципальной услуги с письменным согласием на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ (Приложение №1к Регламенту).
копию документа, удостоверяющего личность заявителя, оригинал (для сверки);
копию свидетельства о рождении ребенка, оригинал (для сверки);
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме в муниципальное дошкольное образовательное учреждение
2.9.1. Заявителю отказывается в предоставлении услуги «Постановка на учет для зачисления ребенка в муниципальную образовательную организацию» в случае:

 отсутствия либо предоставления в неполном объеме в заявлении сведений, указанных в пункте 2.7 настоящего раздела Регламента;

достижение ребенком возраста восьми лет.

2.9.2.Заявителю отказывается в предоставлении услуги «Выдача путевки в образовательную организацию» в следующих случаях:

не предоставление заявителем документов, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7 настоящего раздела Регламента;

достижение ребенком возраста восьми лет.

2.9.3.Заявителю отказывается в предоставлении услуги «Зачисление ребенка в образовательную организацию» по причине отсутствия в образовательной организации свободных мест.
2.9.4.Отказ не является препятствием для повторной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.9.5.Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

       2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Отдел по образованию, образовательная организация  обеспечивают в зданиях и помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, зале ожидания и местах для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги:

комфортное расположение заявителя и специалиста отдела по образованию, работника образовательной организации, осуществляющих прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов;

возможность и удобство заполнения заявителем заявления
о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе;

доступ к нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции отдела по образованию, образовательной организации;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие информационных стендов, содержащих информацию, связанную с предоставлением муниципальной услуги, и отвечающих требованиям.

Отделом по образованию, образовательной организацией выполняются требования Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в части обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к информации о предоставлении муниципальной услуги, к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания и местам для заполнения заявлений  о предоставлении муниципальной услуги.

Вход в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, передвижение по указанным зданиям, помещениям, залу и местам, а также выход из них не должны создавать затруднений для инвалидов и иных маломобильных групп населения.

Специалисты отдела по образованию, работники образовательной организации, в случае обращения инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения за помощью в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги:

сопровождают инвалидов и лиц из числа иных маломобильных групп населения при передвижении в зданиях и помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, по залу ожидания, в местах для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и на прилегающих к зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга, территориях;

оказывают инвалидам и лицам из числа иных маломобильных групп населения помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иную помощь в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами и маломобильными группами населения муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Отделом по образованию, образовательной организацией обеспечиваются:

надлежащее размещение носителей информации, необходимых 
для обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов, 
с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

допуск в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в зал ожидания и к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н 
«Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

Информационные стенды должны размещаться на видном и доступном для граждан месте.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация, доступная для восприятия гражданами, в том числе инвалидами:

текст Регламента;

извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и регламентирующих полномочия и сферу компетенции отдела по образовании, образовательной организации;

форма заявления и образец его заполнения;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления муниципальной услуги с соблюдением установленного срока предоставления муниципальной услуги


	90-100%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги


	90-100%

	2.2. % (доля) правильно оформленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	90-100%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и объемом информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещенной в местах её предоставления 
	90-100%

	3.2. % (доля) заявителей, считающих, что информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещенная в сети Интернет, доступна и понятна
	90-100%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб в сравнении с общим количеством жалоб, поданных заявителями в ходе досудебного (внесудебного) обжалования
	0,02%-0,01%

	4.2. % (доля) жалоб, рассмотренных 
и удовлетворенных в установленный срок 
в ходе досудебного (внесудебного) обжалования
	0,02%-0,01%

	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных установленным досудебным (внесудебным) порядком обжалования
	90-100%

	4.4. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками досудебного (внесудебного) обжалования
	90-100%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) заявителей, считающих, что 
в ходе предоставления муниципальной услуги муниципальными служащими (должностными лицами) было проявлено вежливое отношение
	90-100%


3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур электронной форме
3.1. Состав административных услуг.
3.1.1.Постановка на учет детей, нуждающихся в определении  в МБДОУ.
3.1.2. Выдача путевок.

3.1.3. Зачисление ребенка в МБДОУ.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.2.1. Постановка на учет детей, нуждающихся в определении в МБДОУ.

Учет детей, нуждающихся в определении в МБДОУ, ведет специалист отдела по образованию. Постановка детей на учет осуществляется круглогодично.

Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги  обладают граждане – законные представители несовершеннолетних в возрасте от ноля месяцев до семи лет, проживающие на территории города Заринска, либо их уполномоченные представители.
Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов для получения муниципальной услуги, не должна превышать 15 минут.

Регистрация заявления на получение муниципальной услуги ведется в специальном журнале по следующей форме:
- порядковый номер записи регистрации;

- фамилия, имя, отчество ребенка;

- число, месяц, год рождения ребенка;

- дата постановки на очередь;

- домашний адрес ребенка (место проживания, место регистрации), 
- место  работы родителей (законных представителей) со слов;

            - льгота;
            - № МБДОУ.
Журнал учета детей должен быть прошнурован, пронумерован, заверен печатью отдела по образованию. Журнал хранится 10 лет.

При постановке на учет родителям (законным представителям) выдается уведомление (Приложение №2 к Регламенту), содержащее следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество ребенка;

- дата постановки на учет;

- регистрационный номер заявления; 

- контактный телефон;

- подпись специалиста, принявшего заявление. 

Датой принятия заявления на получение муниципальной услуги   и прилагаемых к нему документов считается дата регистрации в журнале регистрации заявлений.

3.2.2. Выдача путевок на предстоящий учебный год в МБДОУ проводится специалистом отдела по образованию ежегодно в июне  - августе.
В случае неявки родителя (законного представителя) в текущем году до 1 сентября путевка аннулируется.
3.2.3. Зачисление ребенка в МБДОУ.
Прием детей в МБДОУ осуществляется на основании следующих документов:
заявление с письменным согласием на обработку персональных данных;

оригинал (для сверки) и копию документа, удостоверяющего личность гражданина, либо личность уполномоченного представителя, если с заявлением обращается его представитель;

оригинал (для сверки) и копию  свидетельства о рождении ребенка;

медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка, впервые поступающего в образовательную организацию;
оригинал (для сверки) и копию свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания или документа, содержащего сведения о его регистрации по месту жительства или по месту пребывания (для зачисления детей, проживающих на закрепленной за образовательной организацией территории);

рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии (для обучения детей с ограниченными возможностями здоровья по адаптированной образовательной программе дошкольного образования). 

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предоставляют  документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя  на пребывание в Российской Федерации.

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

3.2.5. Документы, не указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента, не могут быть затребованы у заявителя.

При приеме ребенка в МБДОУ руководитель заключает договор с родителями (законными представителями) воспитанников в 2-х экземплярах с выдачей одного экземпляра договора родителям (законным представителям).

При приеме руководитель МБДОУ знакомит родителя (законного представителя) с Уставом МБДОУ, лицензией на образовательную деятельность и другими документами, регламентирующими деятельность учреждения.

В случае неявки ребенка (непредставления путевки) в МБДОУ до 1 сентября, заведующий сообщает об этом в отдел по образованию. В этом случае путевка признается недействительной.

Руководитель МБДОУ ведет журнал «Учет движения детей в образовательном учреждении» (далее – журнал).

Журнал предназначается для регистрации сведений о детях и родителях (законных представителях) и контроля за движением контингента детей.

Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения.

3.2.6. По желанию потребителя муниципальной услуги информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться   в электронном виде. 

Родитель (законный представитель) с домашнего или другого компьютера, подключенного к сети Интернет, выходит на специальный сайт отдела по образованию, где размещается соответствующая информация, подготовленная специалистом отдела по образованию. Информация, за исключением списков очередников, обновляется один раз в год.
На сайте отдела по образованию размещается следующая информация:

– утвержденный Порядок комплектования МБДОУ;

– информацию о сети образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования, расположенных на территории города Заринска (номера образовательных учреждений с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей; группы компенсирующей направленности, их место расположения и др.);

– списки очередников, обновляемые два раза в год (на 1 марта и на 1 сентября);

– с 1 марта текущего года – размещают информацию о предстоящем комплектовании (обновленные списки очередников, количество свободных мест по возрастам и образовательным учреждениям);
– постановление администрации города Заринска о размере платы за содержание детей в МБДОУ;

–информацию о компенсационных выплатах части родительской платы за содержание детей в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

– памятку для родителей о перечне документов, необходимых для зачисления ребенка в МБДОУ;

– информацию об учредителе МБДОУ, ФИО заведующего отделом по образованию, специалистов отдела по образованию, контактные телефоны, электронный адрес отдела по образованию.
- при возникновении вопросов по предоставляемым услугам потребитель может направить запрос в электронном виде на электронный адрес отдела по образованию для получения ответа.
4.Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением стандарта качества муниципальной услуги состоит в следующем:

 контрольные мероприятия в отношении исполнителей, оказывающих муниципальную услугу, проводятся на основании приказов отдела по образованию администрации города Заринска;

контрольные мероприятия бывают плановые (в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, утвержденных отделом по образованию) и внеплановые (на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги);

по окончании контрольных мероприятий составляется акт о проведенной проверке.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1.Информация для заявителя о праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба), в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, уполномоченные на рассмотрение жалобы заявителя на решение и (или) действия (бездействие) отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.2.1. Заявитель может обжаловать решения и (или) действия (бездействие):

5.2.1.1. Должностных лиц и муниципальных служащих отдела – заведующему отделом;

5.2.1.2. Заведующего отделом − в администрацию города.

5.2.2. Контактные данные для подачи жалоб в отдел и администрацию города приведены в приложении №3 к Регламенту.

5.3.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.3.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.3.1.1. Нарушения срока регистрации заявления;

5.3.1.2. Нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.1.3.Требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.3.1.4. Отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.1.5. Отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

5.3.1.6. Требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

5.3.1.7. Отказа отдела, его должностных лиц, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3.2. Заявитель в своей жалобе указывает:

5.3.2.1. Наименование отдела, должностного лица или муниципального служащего отдела, предоставляющих муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.3.2.2. Фамилию, имя, отчество (последнее − при наличии), сведения о месте жительства, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.3.2.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, должностного лица или муниципального служащего отдела;

5.3.2.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица или муниципального служащего отдела. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба может быть направлена (подана) в отдел, и (или) должностному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы, в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

5.4.2. Жалоба может быть в письменной форме на бумажном носителе направлена по почте, подана в ходе личного приема в отделе и (или) должностному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы, в электронной форме направлена по электронной почте, через сайт города, сайт отдела.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Срок рассмотрения жалобы, включая направление заявителю ответа по результатам рассмотрения жалобы, не должен превышать 
15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.2. В случае обжалования отказа отдела, его должностных лиц или муниципального служащего отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока внесения таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации города, отдел принимает одно из следующих решений:

5.7.1.1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.7.1.2.Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.7.2.1.Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица, наименование органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;

5.7.2.2.Номер, дата, место принятия решения, сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу, о должностном лице или муниципальном служащем, решения или действия (бездействие) которого обжалуются;

5.7.2.3.Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

5.7.2.4.Основания для принятия решения по жалобе;

5.7.2.5.Принятое по жалобе решение;

5.7.2.6.В случае если жалоба признана обоснованной − сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

5.7.2.7.Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.3.В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

5.7.3.1.Наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.7.3.2.Подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.7.3.3.Наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.4.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 2.1 подраздела 2 настоящего раздела Регламента, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.7.5.Органы местного самоуправления (должностные лица), указанные в подразделе 2 настоящего раздела Регламента, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляют такую жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщают гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, в компетенцию которого входит рассмотрение данной жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.8. Порядок информирования заявителя о ходе

и результатах рассмотрения жалобы

5.8.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, предусмотренного в пункте 7.1 подраздела 7 настоящего раздела Регламента, оно направляется заявителю в письменной форме по адресу, указанному в жалобе.

5.8.2. По желанию заявителя мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть не позднее дня, следующего за днем принятия решения, предусмотренного в пункте 7.1 подраздела 7 настоящего раздела Регламента, направлен заявителю по адресу электронной почты, указанному в жалобе, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе на отдел, должностных лиц администрации города (за исключением главы города), уполномоченных на рассмотрение жалобы, главе города в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба на решение уполномоченного органа).

5.9.2. Подача и рассмотрение жалобы на решение уполномоченного органа осуществляются в порядке и сроки, предусмотренные настоящим разделом Регламента при подаче и рассмотрении жалобы. При этом жалоба на решение уполномоченного органа рассматривается непосредственно главой города. 

По результатам рассмотрения жалобы на решение уполномоченного органа глава города удовлетворяет жалобу или отказывает в ее удовлетворении. Заявителя информируют о ходе и результатах рассмотрения жалобы на решение уполномоченного органа в порядке, предусмотренном настоящим разделом Регламента для информирования заявителя о ходе и результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы на решение уполномоченного органа признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления глава города незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.9.3. Решение по жалобе на решение уполномоченного органа, принятое главой города, может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы при обращении в отдел с просьбой о предоставлении соответствующих информации и документов.

5.11. Способы информирования заявителя о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решение уполномоченного органа размещается на сайте города, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителям должностными лицами и муниципальными служащими отдела в порядке, предусмотренном подразделом Регламента для информирования о предоставлении муниципальной услуги.
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