РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БИЧУРСКИЙ РАЙОН»

_______________________________________________________________ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«15» июня 2012





                                    № 58  

с. Бичура

Об утверждении Административного регламента

Администрации муниципального образования «Бичурский район» предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»

На основании статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  муниципальных услуг» предоставления муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Муниципального образования «Бичурский район» от 23 мая 2011 года № 312 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов Администрация муниципального образования «Бичурский район» постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Бичурский район» предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет»
2.     Настоящее постановление вступает в силу со дня его размещения на информационных стендах администрации Муниципального образования «Бичурский район»  и подлежит размещению на официальном сайте администрации МО «Бичурский район»  в сети Интернет.

3.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя Администрации МО «Бичурский район» по социальным вопросам.
Глава Муниципального образования

«Бичурский район»                                                             В.Г. Калашников

Утвержден

Постановлением Администрации

муниципального образования «Бичурский район»

от «____»______________ 2012г. №____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «БИЧУРСКИЙ РАЙОН»

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ О ЗАЧИСЛЕНИИ В МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, РЕАЛИЗУЮЩИХ ОСНОВНУЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ПРОГРАММУ  ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ДЕТСКИЕ САДЫ), А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА НА СООТВЕТСТВУЮЩИЙ УЧЕТ»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» является нормативным правовым актом Администрации муниципального образования «Бичурский район», устанавливающим порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги Администрации муниципального образования «Бичурский район» (далее - Администрация МО «Бичурский район»).

1.2. Правовые основания

принятия административного регламента

1.2.1. Правовыми основаниями принятия административного регламента являются:

1. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  муниципальных услуг»;

2. Постановление Администрации муниципального образования «Бичурский район» от 23 мая 2011 года № 312 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

1.3. Предмет 

регулирования Административного регламента

1.3.1. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) ответственных работников Администрации МО «Бичурский район», муниципального учреждения Районное управление образованием (далее – РУО), порядок их взаимодействия с физическими или юридическими лицами, иными органами государственной власти и местного самоуправления при оказании муниципальной услуги  «Прием заявлений о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет».
1.4. Описание заявителей

имеющих право на получение муниципальной услуги

1.4.1. Заявителями для получения муниципальной услуги, являются родители (законные представители), имеющие  детей дошкольного возраста, проживающие на территории МО «Бичурский район».
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее ― заявители) при обращении в Администрацию муниципального образования «Бичурский район», структурные подразделения Администрации муниципального образования «Бичурский район», муниципальные учреждения и организация Муниципального образования «Бичурский район».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги 

и орган, предоставляющий муниципальную услугу

2.1.1 Прием заявлений о зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу  дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет осуществляется муниципальным учреждением Районное управление образованием Администрации МО «Бичурский район» (далее по тексту – РУО), в лице специалистов данного муниципального учреждения.
2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и способы получения информации

2.2.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и способы получения информации

Способы получения информации:

1. В устной форме при личном обращении заявителя.

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется специалистами РУО по адресу:

Республика Бурятия, Бичурский район, село Бичура, улица Советская, № 43, здание Администрации Муниципального образования «Бичурский район», 4 этаж, кабинет № 401.

График приема заявителей:

Понедельник – пятница 8.00 – 16.00

Выходные дни: суббота, воскресенье

Перерыв на обед 12.00 – 13.00

2. Посредством почтовой связи при направлении заявителем запроса по адресу: 671360, Республика Бурятия, Бичурский район, село Бичура, улица Советская, № 43, адресату: муниципальное учреждение Районное управление образованием Администрации МО «Бичурский район».

3. Посредством электронной связи при направлении заявителем запроса по адресу электронной почты муниципального учреждения Районное управление образованием Администрации МО «Бичурский район» www.edubih@mail.ru.

4. Посредством электронной связи в сети Интернет при направлении запроса заявителем через официальный сайт муниципального учреждения Районное управление образованием Администрации МО «Бичурский район» bichura.burinfo.ru.

5. Посредством электронной связи в сети Интернет с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

6. Посредством телефонной связи:

- контактные номера телефонов 41-3-57, 41-1-07.

7. Посредством ознакомления с размещенной информации по предмету муниципальной услуги на информационном стенде муниципального учреждения Районное управление образованием Администрации МО «Бичурский район».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является  прием заявления на зачисление в муниципальное образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу  дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет муниципальным учреждением Районное управление образованием Администрации МО «Бичурский район», либо мотивированный отказ в предоставлении данной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Нормативные правовые акты регулирующие отношения, возникающие  связи с предоставлением муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.) (источники официального опубликования: «Российская газета», № 7, 21.01.2009; «Собрание законодательства РФ» 26.01.2009, № 4, ст. 445; «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009);
2). Федеральный закон от 02.05.2006. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060) (далее – Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ); 

3). Закон Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании» (источники официального  опубликования: Ведомости СНД и ВС РФ, 30.07.1992, № 30, ст. 1797; «Российская газета», 31.07.1992, № 172);

4).   Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 опубликован "Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);

5).  Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 1998, 31, ст.3802);

6). Типовое положение о дошкольном образовательном учреждении, утвержденное приказом  Министерства образования и науки РФ  от 27 октября 2011 г. №2562,

7). Федеральный Закон 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (источники официального  опубликования: «Российская газета», №202, 08.10.2003; «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст.3822; «Парламентская газета», №186, 08.10.2003);

8).  Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, 30 июля, № 168, «Собрание законодательства РФ» 2010, № 31, ст. 4179);

- иные нормативно-правовые акты.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1 Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного обращения граждан в РУО. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  письменное обращение должно содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, номер телефона;

- содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату написания.
2) В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению  документы и материалы либо их копии.

3)  На этапе постановки на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основные образовательные программы специалисты МУ Бичурское РУО в  течение 30 дней с момента предоставления заявления и пакета документов образовательными учреждениями вносят персональные данные ребенка в автоматизированную систему очередности. Информация о порядковом номере ребенка в автоматизированной системе учета очередности размещается на официальном сайте Администрации МО «Бичурский район».
4) На этапе зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, комплектование образовательных учреждений на новый учебный год осуществляется РУО ежегодно с 25 мая по 05 июня путем составления списков комплектования детей в дошкольное образовательное учреждение согласно номера очереди по каждому дошкольному учреждению и осуществляется в РУО.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.6.2. Специалист МУ Бичурское РУО не вправе требовать от заявителя:

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.

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

2.9.1. Данная муниципальная услуга предоставляется без взимания государственный пошлины, безвозмездно.

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

2.10.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления или иного обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10.2. Максимальный срок для получения результата муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.11.1. Регистрации запроса (заявления или иного обращения) заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день его поступления.

2.11.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация запроса (заявления или иного обращения) заявителя осуществляется специалистом РУО по адресу: Республика Бурятия, Бичурский район», село Бичура, улица Советская, № 43, каб. 118.

Регистрация запроса заявителя производится специалистом РУО путем внесения в журнал регистрации входящей корреспонденции записи о приеме документов в день их поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Места информирования в образовательных учреждениях, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения (стулья, скамьи). 

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столом и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

Все помещения, где предоставляется муниципальная услуга должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологического, противопожарного и градостроительного законодательства.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте и информационном стенде Администрации МО «Бичурский район».

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

3) степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

4) соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении услуги.

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, рассмотрение и регистрация заявления и документов для постановки на учет;

- постановка на учет;

- рассмотрение документов заявителя муниципальной комиссией по распределению мест в образовательные учреждения;

- выдача путевок;

- зачисление детей в образовательное учреждение;

3.2. Прием, рассмотрение и регистрация заявления и документов для постановки на учет:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления и пакета документов, указанных в п. 2.6.1 Регламента. 
3.2.2. Специалист РУО, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность.

3.2.3. В случае если заявитель представил неполный комплект документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов сообщает заявителю о недостающих документах. По истечении 30 календарных дней с момента регистрации заявления (иного обращения) и его рассмотрения ответственный работник РУО, которому поручено рассмотреть заявление принимает меры к возврату всех документов заявителю в соответствии с требованиями законодательства о порядке рассмотрения обращений граждан.
В случае если заявитель представил весь комплект документов, то специалисты МУ Бичурское РУО, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступивший комплект документов с заявлением   в журнал «Учет очередности детей на получение места в МБДОУ»  и выдает заявителю уведомление о приеме документов.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление с присвоением регистрационного номера  в журнале «Учет очередности детей на получение места в МБДОУ»  

3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день, в соответствии с графиком приема граждан в РУО.

3.3. Рассмотрение документов заявителя муниципальной комиссией по распределению мест в образовательные учреждения:

3.3.1. Комиссия по распределению мест в образовательные учреждения  в срок до 15 июня утверждает представленные списки комплектования детей.

Доукомплектование образовательных учреждений в остальное время осуществляется при наличии свободных мест и в соответствии с установленными законодательством нормативами наполняемости образовательных учреждений.

3.3.2. Список комплектования (доукомплектования) детей и сведения о выдаче путевок размещаются на официальном сайте Администрации МО «Бичурский район» в течение 10 дней с момента утверждения списков комплектования детей.

3.3.3. Информацию о списке комплектования (доукомплектования) детей и сведения о выдаче путевок родители (законные представители) могут узнать на  сайте Администрации МО «Бичурский район».

 3.3.3.. Результат административной процедуры - утверждение списков комплектования учреждения

3.4. Выдача путевок.

На основании утвержденных списков комплектования специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает путевку.

Сведения о выдаче путевок размещаются на официальном сайте Администрации МО «Бичурский район» в течение 10 дней с момента утверждения списков комплектования детей.

Результат административной процедуры - выдача путевки.

3.5. Зачисление детей в образовательное учреждение;

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является путевка в Образовательное учреждение.

      3.5.2. Родители (законные представители) обязаны  в течение 5 календарных дней со дня  получения путёвки  обратиться в учреждение с заявлением на прием ребенка в образовательное дошкольное учреждение, с приложением путевки, медицинского заключения и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей ребенка или лиц их заменяющих). 

3.5.3. Руководитель образовательного учреждения в течение 10 дней с момента обращения родителей (законных представителей) формирует личное дело ребенка.

3.5.4. По состоянию на 1 сентября каждого года руководитель образовательного учреждения издает приказ о зачислении вновь поступивших детей и утверждает количественный состав сформированных групп. При поступлении ребенка в образовательное учреждение в течение года издается приказ о его зачислении.

3.5.5. При приеме ребенка в Образовательное учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с уставом Образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основными образовательными программами, реализуемыми этим Образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, а также представить другую интересующую заявителя информацию, касающуюся предоставления услуги.

3.5.6. При приеме ребенка в Образовательное учреждение заключается договор в двухстороннем порядке между Образовательным учреждением и родителем (законным представителем) воспитанника, включающий в себя взаимные права и обязанности, ответственность сторон, возникающие в процессе обучения, воспитания и развития, а также присмотра и ухода, время пребывания воспитанника в Образовательном учреждении и расчет размера родительской платы за содержание ребенка в Образовательном учреждении.

3.5.7. Результатом настоящей административной процедуры является зачисление ребенка в образовательное учреждение.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, принятием решений ответственными должностными лицами МУ Бичурское РУО осуществляется начальником МУ Бичурское РУО.

4.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц РУО, осуществляющих оказание муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых и годовых планов работы) и внеплановыми (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

Проверки осуществляются на основании приказов начальника МУ Бичурское РУО.

Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие МУ Бичурское РУО.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается руководителем комиссии и руководителем проверяемого подразделения МУ Бичурское РУО.

4.3. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности МУ Бичурское РУО.
4.4. Должностные лица МУ Бичурское РУО несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за  исполнением ответственными должностными лицами административного регламента. 

 
Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет начальник РУО, ежедневно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения административного регламента, в том числе за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает начальник РУО, которое оформляется его распоряжением.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации. Состав комиссии утверждается распоряжением начальника РУО.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3.Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц

5.1.  В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.


5.1.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.1.2. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, заявитель имеет право обратиться с жалобой на имя начальника РУО, главы Администрации МО «Бичурский район», в органы прокуратуры либо в суд.

5.1.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.1.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.2. Предмет досудебного обжалования

Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента. 

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения. 

5.3.1. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия в обращении фамилии гражданина, направившего такое обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

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

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его поступления в РУО.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление обращения (жалобы, заявления и др.).
5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для основания и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать с них копии.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы, заявления и др.) не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

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

По результатам рассмотрения жалобы начальник РУО принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерных обжалуемых решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в удовлетворении требований. 

В случае выявления по результатам проведенных проверок нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю посредством почтовой связи или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в жалобе, или формы направления обращения заявителем).

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.9. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством. 

