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             Приложение
           УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

                                                                                    Лесозаводского городского округа

                                                              от 24.08.2012  № 1053
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

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

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) Лесозаводского городского округа»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в дошкольные образовательные учреждения (далее – муниципальная услуга) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
Регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
1.2. Круг заявителей.
Получателем муниципальной услуги является физическое лицо, либо его уполномоченный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.Место нахождения отдела образования. Справочные телефоны.

692042, Приморский край,  г. Лесозаводск, ул. Будника, д.119, кабинеты               № 202, 219,220.

Телефоны отдела образования: 8(42355) 29-4-59, 23-2-87, 23-0-08.

Факс 8(42355) 29-4-59.

Адрес электронной почты отдела образования: les_ed@mail.ru
Адрес электронной почты администрации Лесозаводского городского округа – lesozavodsk@mo.primorsky.ru
Официальный сайт администрации Лесозаводского городского округа – Лесозаводск - ПК. РФ
Отдел образования осуществляет прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком приема заявителей.

График приема заявителей:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	С 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	С 9.00 до 13.00

	Среда
	С 9.00 до 13.00

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	Не приемный день


Суббота, воскресенье – выходные дни.

1.3.2. Информация об образовательных учреждениях и предоставлении услуг доступны заявителям, зарегистрировавшимся на портале «Электронная школа Приморья» через сайт сети Интернет с адресом http://dnevniki.shkolapk.ru.

1.3.3. Образовательные учреждения осуществляют прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы учреждений (приложение № 1 к настоящему регламенту).

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается по телефонам, посредством электронной почты, при личном приеме, публикуется в средствах массовой информации, размещается в сети Интернет,                 а также на стендах в образовательных учреждениях.
1.3.5. Место предоставления услуги в электронной форме: по защищенному протоколу через сеть Интернет.

1.3.6. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги организуется индивидуально и публично.

Индивидуальное информирование, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя в отдел образования, при обращении с использованием телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),   а также посредством почтового отправления.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела образования.

Специалисты отдела образования осуществляют информирование:

а) о местах нахождения и графиках работы отдела образования, образовательных учреждений;

б) о справочных телефонах отдела образования, образовательных учреждений;

в) об адресе официального сайта Лесозаводского городского  в сети Интернет, адресе электронной почты отдела образования, образовательных учреждений;

г) о порядке получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота информации;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)  Лесозаводского городского округа» (далее муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга в части приема заявлений, постановки на учет детей для зачисления в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, предоставляется администрацией Лесозаводского городского округа через отдел образования (далее – отдел образования)

Соисполнителями в предоставлении муниципальной услуги в части  зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, являются муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – образовательные учреждения).

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
– постановка на учет детей дошкольного возраста для направления                          в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;

– снятие с учета детей дошкольного возраста;

– зачисление  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1 Муниципальная услуга в части приема заявлений и постановки на учет предоставляется круглогодично, с момента подачи заявителем соответствующих документов в отдел образования. 
Муниципальная  услуга по запросу в электронной форме в части приема заявления на постановку на учет и выдачи направления в очередь образовательного учреждения  предоставляется круглогодично,  предоставляется в пятидневный срок с момента подачи заявителем запроса.
2.4.2. Муниципальная услуга по зачислению в образовательное учреждение предоставляется при комплектовании групп на новый учебный год с 01 марта по          30 июня календарного года, а также круглогодично при наличии свободных мест                      в возрастной группе образовательного учреждения. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации;

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

– Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года № 3266-1                                  «Об образовании»; 

– Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2012 года № 300 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

– Уставом Лесозаводского городского округа; 

– Решением Думы Лесозаводского городского округа от 31.03. 2010 года         № 257-НПА «О Положении «Об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного образования на территории Лесозаводского городского округа»»;– Постановлением администрации Лесозаводского городского округа от 29.03.2010 года № 200 «Об утверждении Положения о порядке комплектования муниципальных образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования на территории Лесозаводского городского округа»;

– Уставом образовательного учреждения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в отдел образования – Заявление о постановке на учёт и выдаче направления на постановку в очередь  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение  (рекомендуемая форма – Приложение № 2 к настоящему регламенту);

С целью проверки данных о личности заявителя и ребенка, указанных в заявлении, заявитель предъявляет должностному лицу отдела образования: 

– Документ, удостоверяющий личность заявителя;

– Свидетельство о рождении ребёнка.

По окончании проверки заявления: документ, удостоверяющий личность заявителя и свидетельство о рождении ребёнка, возвращаются заявителю.

2.6.2. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

а) наименование отдела образования, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица отдела образования, либо должность соответствующего лица отдела образования;
б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

в) почтовый адрес, по которому должностным лицом  отдела образования должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

г) изложение сути обращения, с предъявлением документов, указанных                  в п.2.6.1. настоящего регламента; 

д) личная подпись заявителя;

е) дата обращения.

2.6.3. Зачисление ребенка в образовательное учреждение, осуществляется на основании путевки отдела образования (рекомендуемая форма – Приложение № 5    к настоящему регламенту), выданной специалистом отдела образования                          в образовательное учреждение, медицинского заключения, заявления и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей).
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. При подаче документов на предоставление муниципальной услуги в ходе личного приёма, получение результата:

– в части приема и регистрации заявления о постановке на учет ребенка для зачисления в образовательные учреждения – 10 минут с момента начала приема заявителя должностным лицом;

– в части постановки на учет ребенка для зачисления в образовательные учреждения – 10 минут с момента окончания регистрации заявления должностным лицом; 
– в части выдачи заявителю направления для постановки ребенка на очередь в муниципальное дошкольное образовательное учреждение – 10 минут с момента окончания постановки ребенка на учет должностным лицом;

–  в части выдачи образовательному учреждению путевки отдела образования, для оформления ребенка в образовательное учреждение -  не более              3 –х дней;

–  в части уведомления заявителя руководителем образовательного учреждения о наличии путевки  не более 30 дней.   

2.10.2. При подаче документов на предоставление муниципальной услуги в электронной форме, максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги – 5 дней с момента получения документов заявителя.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность регистрации документов при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги в ходе личного приёма заявителя должностным лицом - 10 минут с момента начала приема заявителя должностным лицом.

Максимальная продолжительность регистрации документов, полученных                в электронной форме  – 5 дней. 

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

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений                       и постановке на учет осуществляется в отделе образования.

Предоставление муниципальной услуги по зачислению в образовательное учреждение осуществляется по месту нахождения образовательного учреждения.

2.12.2. Помещения, в которых ведется прием документов, для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными                           и справочными материалами о предоставлении муниципальной услуги, стульями и столами.
2.12.3. Для ожидания приёма заявителям отводятся специальные места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов,                 а также оборудованные информационными стендами.
2.12.4. На информационных стендах отдела образования, образовательных учреждений размещаются следующие информационные материалы:

а) сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

б) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

в) образцы заполнения документов;
г) перечень категорий лиц, имеющих внеочередное и первоочередное право зачисления в образовательное учреждение;
д) адрес, номера телефонов и факсов, графики работы, адрес электронной почты образовательного учреждения, фамилии, имена, отчества должностных лиц (ответственных исполнителей) образовательного учреждения;

е) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

и) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц                      и муниципальных служащих;

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность;

б) бесплатное предоставление муниципальной  услуги;

в) возможность подачи письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

г) размещение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги на Интернет-сайте Лесозаводского городского округа.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) полнота предоставления муниципальной услуги  в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями ее предоставления;

б) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с выбранной автоматизированной информационной системой:

1) регистрация в выбранной автоматизированной информационной системе, вход в систему;

2) заполнение бланка заявления, в котором в обязательном порядке должны быть указаны:

а) наименование отдела образования, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица отдела образования, либо должность соответствующего лица отдела образования;

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

в) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

е) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата рождения ребенка, серия и номер свидетельства о рождении;

ж) адрес фактического проживания;

з) предпочитаемое образовательное учреждение;
и) личная подпись заявителя;

к)) дата обращения.
3) отправка заявления и соглашения.
При подаче документов в электронной форме заявителю должностным лицом отдела образования направляется уведомление о постановке на учет в личный кабинет в выбранной автоматизированной информационной системе, либо на указанный при регистрации адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо по почте на указанный почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Заявитель вправе, для проверки данных о личности заявителя и ребенка, указанных в заявлении, приложить к заявлению документ удостоверяющий личность заявителя и свидетельство о рождении ребенка в электронной форме или их копии в письменной форме. Документы в электронной форме или их копии в письменной форме, приложенные к заявлению, возвращаются заявителю вместе с ответом, направленным должностным лицом отдела образования, в адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо по почте на указанный почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

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. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления о постановке на учет ребенка дошкольного возраста и рассмотрение документов;

2) принятие решения о постановке на учет ребенка дошкольного возраста;

3) выдача заявителю направления для постановки ребенка на очередь в образовательное учреждение, указанное заявителем;
4) выдача образовательному учреждению путевки отдела образования, для оформления ребенка в образовательное учреждение;
5) зачисление ребенка в образовательные учреждения;

6) снятие с учета ребенка дошкольного возраста.
3.2. Основанием для начала исполнения процедуры по приему и регистрации заявления о постановке на учет ребенка дошкольного возраста и рассмотрению документов, является личное обращение заявителя в отдел образования или поступление заявления в электронном виде.
Специалист отдела образования принимает заявление и проверяет данные о личности заявителя и ребенка, указанные в заявлении, в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента,  регистрирует заявление.
Процедура завершается регистрацией специалистом отдела образования заявления от заявителя. 

Максимальный срок исполнения процедуры составляет 10 минут.
3.3. Основанием для начала исполнения процедуры по принятию решения о постановке на учет ребенка дошкольного возраста, является регистрация специалистом отдела образования заявления от заявителя. 

Специалист отдела образования вносит данные о ребенке в «Журнал учета детей дошкольного возраста до 7 лет для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения» (рекомендуемая форма - приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

В «Журнал учета детей дошкольного возраста  до 7 лет для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения» заносятся следующие  сведения:

– номер заявления; 

– дата приема заявления;

– фамилия, имя, отчество ребенка;
- серия, номер свидетельства о рождении;
– дата рождения ребенка;

– фамилия, имя, отчество заявителя; 
- данные о регистрации по месту жительства;
– основания для льготного определения в муниципальные дошкольные образовательные учреждения  (для граждан, имеющих  право внеочередного или первоочередного предоставления места в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях); 

– наименование образовательного учреждения, указанного заявителем.
Процедура постановки на учет завершается внесением данных о ребенке в «Журнал учета детей дошкольного возраста до 7 лет для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения». 

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 10  минут.

Рассмотрение заявления в электронной форме производится в срок 5 дней, по истечении которого заявителю в личном кабинете заявителя на портале «Электронная школа Приморья» присваивается статус «В очереди» и вносятся данные о ребенке в «Журнал учета детей дошкольного возраста до 7 лет для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения».

3.4. Основанием для начала исполнения процедуры по выдаче заявителю направления для постановки ребенка на очередь в муниципальное дошкольное образовательное учреждение, указанное заявителем, является постановка ребенка на учет и внесение данных о ребенке в «Журнал учета детей дошкольного возраста до 7 лет для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения».
После постановки ребенка на учет путем внесения данных в «Журнал учета детей дошкольного возраста до 7 лет для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения» специалист отдела образования выдает заявителю направление для постановки на очередь в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (далее – направление) (рекомендуемая форма - приложение № 4 к настоящему административному регламенту), указанное заявителем.

Заявителю по его заявлению могут быть выданы направления в несколько образовательных учреждений.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 10  минут.
При поступлении заявления в электронной форме направление на постановку на очередь передается отделом образования образовательному учреждению, выбранному заявителем. Отделом образования направляется  заявителю в личный кабинет информация о номере регистрации направления в образовательном учреждении и сроках перерегистрации.
3.5. Основанием для начала исполнения процедуры по выдаче образовательному учреждению путевки отдела образования, для оформления ребенка в образовательное учреждение (далее – путевка) является наличие свободного места в конкретном образовательном учреждении.

Руководитель образовательного учреждения в период комплектования дошкольных групп (в период с 01 марта по 30 июня) предоставляет специалисту отдела образования списки будущих воспитанников образовательного учреждения, в соответствии с очередью и учетом граждан, имеющих право внеочередного и первоочередного права зачисления в образовательное учреждение.

При высвобождении мест в возрастной группе, руководитель образовательного учреждения предоставляет специалисту отдела образования дополнительные списки будущих воспитанников образовательного учреждения, в соответствии с очередью и учетом граждан, имеющих право внеочередного и первоочередного права зачисления в образовательное учреждение, круглогодично, для доукомплектования групп образовательного учреждения.

Специалист отдела образования на основании представленных руководителем образовательного учреждения списков, оформляет путевки (рекомендуемая форма – Приложение № 5 к настоящему регламенту).

В путевке указываются следующие сведения:

– фамилия, имя, отчество ребенка

– дата рождения ребенка,

– номер образовательного учреждения.
- фамилия отчество родителей (законных представителей):

- домашний адрес;

- место работы родителей (законных представителей).
Путевка заверяется подписью начальника отдела образования и печатью отдела образования и передается руководителю образовательного учреждения для зачисления ребенка образовательное учреждение.

Процедура завершается поступлением путевки в образовательное учреждение.

Максимальный срок выполнения процедуры по оформлению одной путевки составляет не более 3-х дней.

3.6. Основанием для начала исполнения процедуры по зачислению ребенка                    в образовательное учреждение является путевка.
3.6.1. После выдачи отделом образования заявителю направления для постановки на очередь в образовательное учреждение, указанное заявителем, руководитель образовательного учреждения осуществляет регистрацию ребенка в «Книге регистрации будущих воспитанников МДОУ».
3.6.2. Отдел образования выдает образовательному учреждению путевку для оформления ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение. 
Руководитель образовательного учреждения информирует заявителя                       о наличии путевки в течение 30 дней.

Родители (законные представители) ребенка предоставляют                                     в образовательное учреждение медицинское заключение, заявление о зачислении ребенка в образовательное учреждение и копию документа, удостоверяющего личность.
3.6.3. Руководитель образовательного учреждения регистрирует заявление родителя (законного представителя) в «Журнале регистрации заявлений                           о зачислении детей в МДОУ» (рекомендуемая форма - приложение № 3                               к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальном дошкольном образовательном учреждении», утвержденному приказом руководителя образовательного учреждения).
3.6.4. Руководитель образовательного учреждения заключает договор между муниципальным дошкольным образовательным учреждением и родителем (законным представителем) о предоставлении общедоступного и бесплатного дошкольного образования в муниципальном дошкольном образовательном учреждении.

Процедура зачисления ребенка в образовательное учреждение завершается изданием приказа руководителя образовательного учреждения о зачислении ребенка в соответствующую возрастную группу образовательного учреждения.
3.7 . Основанием для начала исполнения процедуры по снятию с учета ребенка дошкольного возраста является зачисление ребенка в образовательное учреждение.
Снятие ребенка с учета осуществляется путем внесения специалистом отдела образования записи в «Журнале учета детей дошкольного возраста  до 7 лет для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения»                         о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

В «Журнал учета детей дошкольного возраста  до 7 лет для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения» заносятся следующие  сведения:

– номер и дата приказа руководителя образовательного учреждения о зачислении ребенка в соответствующую возрастную группу образовательного учреждения;
– номер образовательного учреждения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента 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) муниципальных служащих и работников образовательных учреждений.

4.2. Текущий контроль исполнения административного регламента осуществляется начальником отдела образования администрации Лесозаводского городского округа, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела образования и образовательными учреждениями положений настоящего административного регламента.

4.3. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. Специалисты отдела образования и сотрудники образовательных учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного  лица либо
 муниципального служащего

Решения и действия (бездействие) администрации Лесозаводского городского округа, муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3.1. настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

– нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

– нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

– требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

– отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;

– отказа администрации Лесозаводского городского округа, муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) администрации Лесозаводского городского округа, муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

– непосредственно главе администрации Лесозаводского городского округа в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119; в электронной форме, в том числе по электронной почте: lesozavodsk@mo.primorsky.ru
– непосредственно заведующему муниципальным дошкольным образовательным учреждением Лесозаводского городского округа в письменной форме на бумажном носителе по адресу нахождения муниципального дошкольного образовательного учреждения, указанному в приложении № 1 к административному регламенту; в электронной форме, в том числе по электронной почте муниципального дошкольного образовательного учреждения, указанной в приложении № 1 к административному регламенту.
Жалоба   может   быть   направлена   заявителем   в   администрацию Лесозаводского городского округа по адресу: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, а   также  в электронном виде, в том числе на официальный сайт Лесозаводск-ПК. РФ, либо по электронной почте: lesozavodsk@mo.primorsky.ru.
Жалоба   может   быть   направлена   заявителем   в   муниципальное дошкольное образовательное учреждение Лесозаводского городского округа, по адресу нахождения муниципального дошкольного образовательного учреждения, указанному в приложении № 1 к административному регламенту, а также  в электронном виде, в том числе на официальный сайт учреждения, либо по электронной почте учреждения, указанной в приложении № 1 к административному регламенту.
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой администрации Лесозаводского городского округа по адресу: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, каждый второй понедельник месяца, часы приема: 15:00-18:00.

Личный прием в муниципальном дошкольном образовательном учреждении Лесозаводского городского округа проводится заведующим в соответствии с режимом работы учреждения (приложение № 1 к административному регламенту).

Жалоба должна содержать: 1) наименование отдела администрации Лесозаводского городского округа, через который предоставляется муниципальная услуга; наименование муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа; фамилия, имя, отчество и должность лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела администрации Лесозаводского городского округа, через который предоставляется муниципальная услуга; наименование муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа; фамилия, имя, отчество и должность лица, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Лесозаводского городского округа, муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию Лесозаводского городского округа, либо муниципальное дошкольное образовательное учреждение Лесозаводского городского округа.

Жалоба, поступившая в администрацию Лесозаводского городского округа, либо муниципальное дошкольное образовательное учреждение Лесозаводского городского округа, подлежит рассмотрению главой администрации Лесозаводского городского округа (а в его отсутствие — заместителем), в муниципальном дошкольном образовательном учреждении Лесозаводского городского округа заведующим, либо лицом, исполняющим его обязанности –  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Лесозаводского городского округа, заведующий муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Лесозаводского городского округа, муниципальным дошкольным образовательным учреждением Лесозаводского городского округа, 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Лесозаводского городского округа, заведующий муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации Лесозаводского городского округа, заведующим муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации Лесозаводского городского округа, муниципального дошкольного образовательного учреждения Лесозаводского городского округа, могут быть обжалованы заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

                                ___________________________
