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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 29 июня 2012 года

	№ 709


Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг адми-нистрацией муниципального обра-зования «Онежский муниципальный район»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27.04.2012 года № 236 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»», 
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:

- Установление и выплата ежемесячных доплат к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Приложение № 1);

- Организация отдыха детей в каникулярное время в муниципальном образовании «Онежский муниципальный район» (Приложение № 2);

- Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Онежского муниципального района (Приложение № 3);
- Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Приложение № 4);
- Предоставление имущества муниципального образования «Онежский муниципальный район» в аренду или безвозмездное пользование» (приложение № 5).
2. Разместить настоящее постановление и приложения к нему на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на руководителя аппарата Смагина П.А.

	Глава муниципального образования 
	                                   С.Е. Омегова


Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования
«Онежский муниципальный район»

от 29 июня 2012 года № 709

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по установлению и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по установлению и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район», непосредственно начальником отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями администрации (далее – Уполномоченный орган).
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и комплекта документов на установление и выплату ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

- экспертиза документов и установление права получения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы;

- принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в ее предоставлении;

- выдача результата предоставления услуги.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются лица, занимавшие муниципальные должности и должности муниципальной службы, предусмотренные Реестром выборных муниципальных должностей и должностей муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район», уволенные с муниципальной службы в случае ликвидации органа местного самоуправления, сокращением численности аппарата, выходом на трудовую пенсию по старости или инвалидности из муниципальных органов власти, а также имеющие стаж муниципальной службы:  не менее 12,5 календарных лет – мужчины,  не менее 10 календарных лет – женщины.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

5.1.
Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационном стенде Администрации;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· на официальном Интернет-сайте Администрации.

5.2. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы Администрации;

· график личного приема руководителем Администрации;
· график личного приема руководителем и должностными лицами Уполномоченного органа;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· форма заявления.

5.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 5.2, а также информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

5.4. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказанию услуги;

· график работы Администрации;

· график личного приема руководителем Администрации,

· график личного приема руководителем и должностными лицами Уполномоченного органа;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

5.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону: код 8(818-39) 7-20-98;

· по электронной почте: e-mail: orgotdel@onegaland.ru, office@onegaland.ru;
· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6 , администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

· при личном обращении заявителя по адресу: г.Онега, ул. Шаревского, д. 6, администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район», отдел муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями, кабинет № 15;

· на официальном сайте Администрации, в сети Интернет: www.onegaland.ru. 
5.6. Уполномоченный орган осуществляет прием посетителей в соответствии с графиком:

Понедельник: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.30;
Вторник – Пятница: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30;
Суббота, воскресенье - выходные дни.

5.7. При устном обращении, в том числе по телефону, должностные лица Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение Уполномоченного органа;

· сведения о должностных лицах Уполномоченного органа, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы Администрации;

· график личного приема руководителем Администрации;

· график личного приема руководителем и должностными лицами Уполномоченного органа;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги;
- о нормативных правовых актах по вопросам установления и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайте справочных материалов по вопросам установления и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только заявителям).
По иным вопросам, относящимся к компетенции Уполномоченного органа только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций ограничивается 10 минутами.

5.8. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются Уполномоченным органом в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

5.9. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются Уполномоченным органом в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Полное наименование муниципальной услуги: «Установление и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район».
7.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации (далее Уполномоченный орган). 
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 08 января 1998 года № 8-ФЗ «Об основах муниципальной службы в РФ»;
· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· Законом Архангельской области от 16 апреля 1998 года № 68-15-03 «О муниципальной службе в Архангельской области»;

· Постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

· Реестром выборных муниципальных должностей и должностей муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

· Положением о порядке установления и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район», утвержденного постановлением главы муниципального образования «Город Онега и Онежский район» от 19 марта 2003 года № 127.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

9. В целях получения муниципальной услуги по установлению и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район» заявитель предоставляет (направляет) заявление установленной формы (Приложение № 2) на имя главы муниципального образования. 

10. К заявлению прилагаются следующие документы:

- трудовая книжка (оригинал либо заверенная копия);
- справка о размере месячного денежного содержания или вознаграждения лица, замещавшего муниципальную должность или должность муниципальной службы);

- справка о стаже муниципальной службы для назначения ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

- справка о виде и размере назначенной трудовой пенсии;

- документы, удостоверяющие личность заявителя либо представителя заявителя (оригинал или заверенная в установленном порядке копия) и подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ);

- копия документа, подтверждающий факт установления инвалидности (в случае прекращения муниципальной службы вследствие инвалидности, полученной в результате исполнения должностных обязанностей по муниципальной службе);

- справка Пенсионного фонда РФ об изменении размера назначенной трудовой пенсии (в случае изменения размера назначенной трудовой пенсии).

11. Все документы предоставляются в одном экземпляре.

12. Заявление может быть заполнено на установленном бланке от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. 

13. Заявление может быть представлено в Уполномоченный орган в форме электронного документа с электронной цифровой подписью через Архангельский региональный портал.

14. Документы, прилагаемые к заявлению, в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документе должны быть указаны их даты выдачи.

Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты:

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык (перевод подписывается переводчиком с указанием номера диплома). 

15. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в пункте 9, 10 Административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Архангельской области.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

16. Срок предоставления услуги по установлению и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район» - не более 30 календарных дней со дня подачи заявления. 
Консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги составляет 10 минут.
Прием и регистрация заявления и комплекта документов по установлению и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район» составляет не более 3 дней.
Подготовка представления документов на установление доплаты на рассмотрение комиссии по установлению ежемесячной доплаты к трудовой пенсии (далее Комиссия) составляет не более 10 дней.
Установление права заявителя на доплату к трудовой пенсии и вынесение решения составляет не более 1 дня.
Подготовка начальником отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями распоряжения администрации и утверждение его главой муниципального образования составляет не более 3 дней.
Направление уведомления заявителю об установлении ему ежемесячной доплаты к трудовой пенсии составляет не более 10 дней.

При отказе в установлении доплаты к трудовой пенсии комиссия выносит решение с указанием мотивов отказа, которое в 10-дневный срок направляется заявителю.

17. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 

18. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет 30 минут.

2.3. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

19. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие необходимого стажа муниципальной службы для установления ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;
- подача заявления для установления ежемесячной доплаты к трудовой пенсии с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения;
- представление неполного пакета требуемых документов.

20. Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги является:

- замещение вновь должности муниципальной службы или избрания на выборную оплачиваемую муниципальную должность, а также при замещении государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, должности Федеральной службы, государственной должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации; 

- непредоставление справки из отделения  Пенсионного фонда о новом размере трудовой пенсии (при изменении размера трудовой пенсии).
2.4. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги

21. Муниципальная услуга «Установление и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район» осуществляется бесплатно.

2.5. Результаты предоставления муниципальной услуги

22. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение муниципального образования об установлении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

- уведомление в форме письменного ответа об отказе в установлении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

23. Приём заявителей осуществляется в кабинете, расположенном в здании Администрации, расположенной по адресу, указанному в пункте 5.5 настоящего Административного регламента. 

Кабинет, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуется стульями и столами. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

24. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;

2) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг:

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода движения дела заявителя;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг.

25. Показателями качества Услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Администрации, предоставляющего Услугу.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

26. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации письменного заявления на установление и выплату ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы, с комплектом необходимых документов, в соответствии с подпунктом 10 Административного регламента. 

Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает письменное заявление по установлению и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности  муниципальной службы, регистрирует поступившее заявление и направляет главе муниципального образования. Глава муниципального образования назначает Уполномоченный орган ответственным за подготовку заключения по представленным документам.

27. Начальник Уполномоченного органа проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 10 Административного регламента), а также их надлежащее оформление (в соответствии с требованиями пунктов 12, 14 Административного регламента). 

28. В случаях, если комплект необходимых документов неполон, исходя из предмета обращения, или предоставленные документы оформлены ненадлежащим образом (нарушены требования пунктов 12, 14 Административного регламента), начальник Уполномоченного органа принимает решение об отказе в приеме документов. 
29. Начальник Уполномоченного органа проводит консультирование заявителя по выявленным в комплекте документов недостаткам, ссылаясь на соответствующие нормативные правовые акты, разъясняет способы устранения указанных недостатков. В случае, если заявитель удовлетворен устными разъяснениями и не нуждается в получении письменного разъяснения, начальник Уполномоченного органа возвращает документы заявителю для доработки.

30. По просьбе заявителя, желающего получить письменное разъяснение об отказе в приеме документов и возвращении документов для доработки, факт поступления документов регистрируется в служебной корреспонденции Администрации.

Начальник Уполномоченного органа подготавливает письменное разъяснение о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки.

Письменное разъяснение передается на регистрацию специалисту отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации, после чего направляется заявителю по почте или вручается при личном обращении.

31. При установлении соответствия представленных документов требованиям пунктов 10, 12, 14 Административного регламента и наличия всех необходимых документов, в соответствии с предметом обращения, начальник Уполномоченного органа принимает решение о приеме документов и направляет их на регистрацию в отдел муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации.
32. Максимальный срок выполнения действий составляет не более трех рабочих дней.

3.2. Экспертиза пакета документов

33. Основанием для начала экспертизы документов, представленных на выдачу (продление, переоформление) разрешения, установления оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги является поступление документов на выдачу разрешения в Уполномоченный орган.

34. Начальник Уполномоченного органа проводит проверку полноты и достоверности содержащихся в заявлении и прилагаемых документах сведений о заявителе.

35. Начальник Уполномоченного органа, проверяя юридическую силу представленных документов, устанавливает соответствие формы и содержания документов требованиям законодательства.

36. Общий максимальный срок выполнения экспертизы документов не более 10 рабочих дней.

3.3. Установление ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности 

муниципальной службы
37. Отделом муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации в 10-дневный срок со дня поступления заявления готовится представление на установление доплаты и следующие документы:

· справка о стаже муниципальной службы;

· справка о размере месячного денежного содержания по должности, которую занимал заявитель;

· копия распоряжения о последнем увольнении с муниципальной службы;

· расчет размера ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

· сведения о дате прекращения компенсационных выплат.

38. Оформленные документы, направляются на рассмотрение комиссии по установлению ежемесячной доплаты к трудовой пенсии (далее Комиссия), созданной при администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район». 

39. Комиссия устанавливает право заявителя на доплату к трудовой пенсии и выносит решение.

40. При отказе в установлении доплаты комиссия также выносит решение с указанием мотивов отказа, которое в 10-дневный срок направляется заявителю.

41. Положительное решение комиссии является основанием для издания администрацией муниципального образования правового акта (распоряжения) об установлении доплаты заявителю.

42. После утверждения главой муниципального образования распоряжения об установлении ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, отдел муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации в 10-дневный срок направляет заявителю уведомление об установлении ему ежемесячной доплаты и готовит документы на выплату доплаты.

3.4. Изменение размера ежемесячной доплаты к трудовой пенсии


43. Перерасчет доплаты производится на основании распоряжения Администрации, в случаях:


- изменения размера назначенной трудовой пенсии;


- изменения размера денежного содержания муниципальных  служащих;


- увеличения стажа муниципальной службы. 


44. В случае изменения размера трудовой пенсии получатель доплаты в 10-дневный срок представляет в Уполномоченный орган справку из отделения Пенсионного фонда, выплачивающего пенсию, о новом размере трудовой пенсии. Перерасчет ежемесячной доплаты производится с даты изменения размера пенсии.

При отсутствии справки  о новом размере пенсии, выплата ежемесячной доплаты приостанавливается. 

45. Ежемесячная доплата к муниципальной пенсии увеличивается (индексируется) при изменении в централизованном порядке денежного содержания муниципальных служащих. Перерасчет размера ежемесячной доплаты производится с первого числа месяца, в котором произошло увеличение (индексация) денежного содержания муниципальных служащих. 

46. В случае увеличения стажа муниципальной службы получатель доплаты подает заявление с прилагаемыми документами об увеличении стажа муниципальной службы в Уполномоченный орган, который производит совместно с финансовым управлением перерасчет доплаты и готовит соответствующее распоряжение администрации.


Перерасчет доплаты производится с первого числа месяца, следующего за тем, в котором произошло увеличение стажа.

IV. Контроль за исполнением административного регламента
47. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет первый заместитель главы Администрации.

48. Обязанности начальника отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации по исполнению настоящего Административного регламента, а также его персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностной инструкции.

49. Принятые решения могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 287 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

50. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

52. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

53. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

54. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

55. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

57. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

58. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Установление и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район»

Блок-схема
Предоставления муниципальной услуги





нет



                        да
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к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Установление и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, занимавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального образования «Онежский муниципальный район»







_________________________________






    (наименование органа местного самоуправления,






_________________________________






      либо наименование должности, инициалы и






_________________________________







фамилия руководителя)






от ____________________________________







(фамилия, имя, отчество заявителя)






_________________________________






      (должность, которую занимал заявитель)






Домашний адрес: _______________________






_______________________________________






телефон _______________________________

З А Я В Л Е Н И Е


В соответствии со статьей 18 Закона Архангельской области «О муниципальной службе в Архангельской области» прошу установить мне ежемесячную доплату к назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (или статьей 32 Закона Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации») трудовой пенсии _____________________________________________.








                (вид пенсии)

Общая сумма пенсии, включая надбавки, повышения и компенсационные выплаты составляет ___________ рублей.

Размер доплаты прошу исчислять, исходя из месячного денежного содержания по занимаемой мной должности ________________________________________________





(на день прекращения полномочий или на день _____________________________________________________________________________
исполнения возраста, дающего право на трудовую пенсию) (указать конкретную дату)


При наступлении обстоятельств, влияющих на размер ежемесячной доплаты, на приостановление или прекращение выплаты ежемесячной доплаты, обязуюсь сообщить об этом в пятидневный срок в орган, выплачивающий ежемесячную доплату.


С условиями выплаты ежемесячной доплаты ознакомлен(а).


Ежемесячную доплату прошу ______________________________________________






Перечислять на счет №

_____________________________________________________________________________
в филиале № Сберегательного банка России.

___________________________



_________________________


число







подпись
Приложение № 2

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 29 июня 2012 года № 709
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время в Онежском муниципальном районе

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время в Онежском муниципальном районе (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время (далее муниципальная услуга или муниципальная услуга по организации отдыха детей в каникулярное время), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее Администрация) при исполнении муниципальной функции.

2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время является Управление образования администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее Уполномоченный орган)


3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) приём заявлений и документов на оказание муниципальной услуги;


2) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении;



3) перечисление денежных средств на расчётный (лицевой) счет заявителя или организатора отдыха либо направление (выдача) заявителю мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.



4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей муниципальной услуги

5. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) Физические лица (родители и законные представители), не состоящие в трудовых отношениях (безработные, неработающие пенсионеры), имеющие детей – школьников, в том числе, приемных и находящихся под опекой, и учащихся образовательных учреждений в возрасте до семнадцати лет (включительно);

2) Физические лица - индивидуальные предприниматели, являющиеся работодателями родителей и законных представителей, имеющих детей – школьников, в том числе, приемных и находящихся под опекой, и учащихся образовательных учреждений в возрасте до семнадцати лет (включительно), желающие получить финансовую помощь в оплате стоимости путевки в лагерь.

3) Юридические лица - работодатели родителей и законных представителей, имеющих детей – школьников, в том числе, приемных и находящихся под опекой, и учащихся образовательных учреждений в возрасте до семнадцати лет (включительно), желающих получить финансовую помощь в оплате стоимости путевки в лагерь.

4) Физические лица (родители и законные представители) на оплату проезда детей  в организации отдыха и обратно.

1.3. Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления муниципальной  услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

7. Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах Администрации;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на официальном интернет-сайте Администрации.

8. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

график работы Уполномоченного органа;

график личного приема руководителем Администрации,

график личного приема руководителем и должностными лицами Уполномоченного органа;

адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих;

текст административного регламента с приложениями (полная версия);

форма заявления.

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 8 а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

график работы Уполномоченного органа;

график личного приема руководителем Администрации,

график личного приема руководителем и должностными лицами Уполномоченного органа;

адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

11. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону: код 8(818-39) 7-10-42;

по электронной почте: e-mail: education@onegaland.ru;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, г.Онега, ул. Шаревского, 6, администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

при личном обращении заявителя по адресу: г.Онега, ул. Шаревского, 6, администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район», Управление образования, кабинет № 2;

на официальном сайте Администрации, в сети интернет: www.onegaland.ru.

Уполномоченный орган осуществляет прием посетителей в соответствии с графиком:

Понедельник: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.30

Вторник – Пятница: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

Суббота, воскресенье - выходные дни.

1) При устном обращении, в том числе по телефону, должностные лица Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:


местонахождение Уполномоченного органа;


ответственные лица, Уполномоченного органа осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;


график работы Уполномоченного органа;


график личного приема руководителем Администрации;


график личного приема руководителем и лицами Уполномоченного органа;


адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;


порядок приема обращения; 


перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;


порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;


основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.


о нормативных правовых актах по вопросам организации отдыха детей в каникулярное время (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);


о сроках и порядке рассмотрения документов;


о размещении на официальном сайте справочных материалов по вопросам оплаты путевок в организации отдыха детей;


о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только заявителям);

По иным вопросам, относящимся к компетенции Уполномоченного органа только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций по возможности ограничивается 10 минутами.

2) Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются  в Уполномоченном органе, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

12. Полное наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в каникулярное время в Онежском муниципальном районе».

13. Краткое наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в каникулярное время». 

14. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования муниципального образования «Онежский муниципальный район», являющимся уполномоченным органом для организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей, определенным распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» № 18 от 19.01.2007 года.
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года №408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;


Федеральный закон от 24.07.1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;


Федеральный закон от 24.06.1999 года №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;


Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. №3266-1 «Об образовании»;


Постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» «Об утверждении Порядка и условий предоставления и расходования бюджетных средств на организацию отдыха и оздоровления детей в каникулярный период», принятое на текущий год;


Постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей», принятое на текущий год.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги
16. Для получения оплаты путевки в организации отдыха детей:

1.) Заявители - физические лица (родители и законные представители), не состоящие в трудовых отношениях (безработные, неработающие пенсионеры) представляет в Управление образования:

заявление о выделении ему путевки для ребенка в загородный стационарный оздоровительный лагерь. В заявлении должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, домашний адрес, контактные телефоны, фамилия, имя, отчество ребенка, дата рождения ребенка, школа (др. учебное заведение), класс, название организации отдыха детей, в которую требуется путевка, смена. Форма заявления прилагается к настоящему Административному регламенту (приложение 2). 

К заявлению прилагаются следующие документы:

справка о составе семьи, где воспитывается ребенок;

справки о всех доходах всех членов семьи за первый квартал текущего года;

копию свидетельства о рождении ребенка или копию паспорта (копии страниц, содержащих личные сведения и сведения о регистрации по месту жительства) ребенка, достигшего 14 – летнего возраста;

документ, подтверждающий, что заявитель не состоит в трудовых отношениях (справку из отделения пенсионного фонда РФ, справку из Центра занятости населения, справку об установлении инвалидности и пр.) – для неработающих заявителей.

2.) Заявители - юридические лица - работодатели родителей и законных представителей, индивидуальные предприниматели - работодатели родителей и законных представителей представляют:

заявку на оплату путевок;

копию договора с оздоровительным лагерем на приобретение путевок, 

счет на оплату путевок,

копии свидетельств о рождении детей, 

копию платежного документа, подтверждающего расходы заявителя на приобретение путевок (копию счета - фактуры на оплату путевок, копию накладной на получение путевок или акта о выполненных работах).
17. Для получения оплаты проезда детей к месту отдыха и обратно:

Заявители - физические лица (родители и законные представители) подают в уполномоченный орган:

заявление с просьбой об оплате проезда детей к месту отдыха и обратно в составе организованной группы. Форма заявления прилагается к настоящему Административному регламенту (приложение 4); 

документ, подтверждающий, что ребенок ехал в составе организованной группы детей;

копии свидетельств о рождении детей,

подлинники или копии проездных документов.

  18. Все документы предоставляются в одном экземпляре.


19. Заявление и заявка могут быть заполнены на бланках от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств.


20. Документы, прилагаемые к заявлению и заявкам, в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документе должны быть указаны их даты выдачи.


Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты:


тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;


в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;


документы не должны быть исполнены карандашом;


документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык (перевод подписывается переводчиком с указанием номера диплома).

Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в пункте 16 и пункте 17 Административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Архангельской области.

2.2. Основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 5 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный пакет документов в соответствии с пунктами 16-17 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункты 18-20 настоящего административного регламента);

4) заявитель обратился с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после окончания сроков указанных в пунктах 22, 24, 29 настоящего административного регламента.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

22. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) Объявление заявочной кампании в срок не позднее 1 февраля текущего года

2) Прием заявлений и документов от неработающих заявителей (безработных, неработающих пенсионеров) осуществляется в течение месяца со дня объявления заявочной кампании 

3) Прием заявок работодателей, составленных на основании заявлений заявителей, состоящих в трудовых отношениях, осуществляется в течение месяца со дня объявления заявочной кампании.

4) Разработка нормативно-правового акта Администрации по расходованию бюджетных средств на предоставление муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время в срок не позднее 1 апреля текущего года.

23. Уведомление заявителей, напрямую или через работодателей, через средства массовой информации о порядке и условиях оплаты путевок и проезда детей в организации отдыха в течение десяти рабочих дней со дня принятия нормативно-правового акта Администрации по расходованию бюджетных средств на организацию отдыха и оздоровления детей в каникулярный период.

24. Прием документов на оплату путевок от работодателей в сроки, установленные нормативно-правовым актом Администрации по расходованию бюджетных средств на организацию отдыха и оздоровления детей в каникулярный период: 

- на 1 смену – до 10 июня;

- на 2 смену – до 10 июля;

- на 3 и 4 смены – до 10 августа.

Заявки, поданные после указанных сроков, будут рассматриваться после удовлетворения заявок, поданных в срок и при наличии средств.
25. Экспертиза документов на оплату путевок в течение десяти дней со дня их регистрации.

26. Заключение соглашения о перечислении денежных средств на оплату путевок в организации отдыха детей в течение пяти дней после проведения экспертизы.

27. Принятие решения об отказе в оплате путевок в течение пяти дней после проведения экспертизы.

28. Перечисление денежных средств по оплате путевок в организации отдыха в течение десяти дней после подписания соглашения.

29. Прием заявлений и документов от заявителей на оплату проезда детей в организации отдыха и обратно в составе организованных групп до 15 сентября.

30. Экспертиза документов на оплату проезда детей в организации отдыха и обратно в течение десяти дней со дня их регистрации.

31. Принятие решения о перечислении денежных средств на оплату проезда детей в организации отдыха и обратно в течение десяти дней после проведения экспертизы.

32. Принятие решения об отказе в оплате проезда детей в организации отдыха и обратно в течение пяти дней после проведения экспертизы.

33. Перечисление денежных средств по оплате проезда детей в организации отдыха и обратно на расчетный (лицевой) счет заявителя в течение десяти дней со дня принятия решения.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

34. Основаниями для принятия Уполномоченным органом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:


1) в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;


2) возраст ребенка не соответствует возрастным границам;


3) заявление заявителя об отказе в получении услуги.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги

35. Обработка заявок и документов на оплату путевок в организации отдыха детей, на оплату проезда детей в организации отдыха и обратно проводиться бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

36. Результатом предоставления муниципальной услуги является перечисление денежных средств по оплате путевок в организации отдыха и оздоровления детей в каникулярное время, включенные в установленном Правительством Архангельской области порядке в реестр организаций отдыха и оздоровления детей Архангельской области на текущий год.

37. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление денежных средств по оплате (компенсации) стоимости проезда детей к месту отдыха и обратно в составе организованных групп детей в каникулярное время.

38. Мотивированный отказ в предоставлении услуги по основаниям, указанным в пункте 34 настоящего административного регламента.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

39. Приём заявителей осуществляется в кабинете, расположенном в здании администрации Онежского района, расположенной по адресу, указанному в пункте 11 настоящего административного регламента. 

40. Кабинеты, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

41. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

3) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.


42. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) 100% удовлетворенных заявок на оплату путевок в организации отдыха детей, на оплату проезда детей в организации отдыха и обратно от общего числа обращений.

III. Административные процедуры

3.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов

43. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Управления образования заявлений и документов заявителей, а также заявок учреждений, предприятий, организаций и индивидуальных предпринимателей на оплату путевок в организации отдыха детей, на оплату проезда детей в организации отдыха и обратно, определенных в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

44. При получении заявлений и заявок, муниципальный служащий ответственный за прием документов:

1) в день получения заявок направляет поступившие заявления и заявки на регистрацию секретарю Управления образования;

2) секретарь Управления образования регистрирует полученные документы и передает их начальнику Управления образования;

3) начальник Управления образования передает документы и дает поручение специалисту-исполнителю на исполнение муниципальной услуги.

  45. При личном посещении заявителя специалист - исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.1. настоящего административного регламента), а также их надлежащее оформление (в соответствии с требованиями, изложенными в пунктах 18-20 настоящего административного регламента). 

В случаях, если комплект необходимых документов неполон, исходя из предмета обращения, или предоставленные документы оформлены ненадлежащим образом (нарушены требования пункта 2.4.  Административного регламента), специалист - исполнитель принимает решение об отказе в приеме документов.

Специалист-исполнитель проводит консультирование заявителя по выявленным в комплекте документов недостаткам, ссылаясь на соответствующие нормативные правовые акты, разъясняет способы устранения указанных недостатков. В случае, если заявитель удовлетворен устными разъяснениями и не нуждается в получении письменного разъяснения, специалист-исполнитель возвращает документы заявителю для доработки.

По просьбе заявителя, желающего получить письменное разъяснение об отказе в приеме документов и возвращении документов для доработки, факт поступления документов регистрируется  в Управлении образования.

Специалист-исполнитель подготавливает письменное разъяснение о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки.

После согласования с руководителем Уполномоченного органа письменное разъяснение передается на регистрацию секретарю Управления образования, после чего направляется заявителю по почте или вручается при личном обращении.

При установлении соответствия представленных документов требованиям пункта 2.1. настоящего административного регламента и наличия всех необходимых документов, в соответствии с предметом обращения, специалист-исполнитель принимает решение о приеме документов и направляет их на регистрацию секретарю Управления образования.

Максимальный срок выполнения действий составляет один рабочий день.

3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении

46. Основанием для начала экспертизы документов, представленных на выдачу (продление, переоформление) разрешения, установления оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги является поступление документов на оплату путевок в организации отдыха детей, на оплату проезда детей в организации и обратно в Уполномоченный орган.

47. Специалист-исполнитель проводит проверку полноты и достоверности содержащихся в заявлении и прилагаемых документах сведений о заявителе. Специалист - исполнитель Уполномоченного органа, проверяя юридическую силу представленных документов, устанавливает соответствие формы и содержания документов требованиям законодательства.

Общий максимальный срок выполнения экспертизы документов не более 10 рабочих дней.

3.3. Перечисление денежных средств на расчётный (лицевой) счет заявителя или организатора отдыха либо направление (выдача) заявителю мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


48. Оплата путевок происходит при условии выполнения следующих действий.


Учреждения, предприятия, организации и индивидуальные предприниматели подают в Уполномоченный орган заявку на оплату путевок и пакет документов, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента.


Специалист-исполнитель проводит проверку полноты и достоверности пакета документов, предоставленного на оплату путевок и регистрирует заявку в  Управлении образования в сроки, установленные пунктом 2.3. настоящего административного регламента. 


В случае полноты и правильности предоставленных документов, Управления образования определяет количество денежных средств, необходимых на оплату путевок и заключает соглашение с учреждениями, организациями, предприятиями и индивидуальными предпринимателями о перечислении денежных средств на оплату путевок в организации отдыха и оздоровления детей, в которых данные путевки приобретены.


На основании соглашения и в срок, установленный пунктом 28 настоящего административного регламента, уполномоченный орган производит перечисление денежных средств на оплату путевок в установленном соглашением размере непосредственно в организацию отдыха, в которой приобретены путевки. 


В случае выявления оснований, указанных в пункте 36 настоящего административного регламента, уполномоченный орган вправе отказать заявителю в оплате путевок. 


Уполномоченный орган, выступая в роли посредника, приобретает путевки в организациях отдыха детей на основании заявлений и документов, поданных заявителями, не состоящими в трудовых отношениях (безработных, неработающих пенсионеров). Специалист – исполнитель выдает путевки заявителям в сроки и при условиях, установленных Порядком расходования средств.


49.Оплата проезда происходит при условии выполнения следующих действий.


Физические лица (родители и законные представители) подают в Уполномоченный орган заявление на оплату проезда детей и пакет документов, определенный в пункте 17 настоящего административного регламента.


Специалист-исполнитель проводит проверку полноты и достоверности пакета документов, предоставленного на оплату проезда детей и регистрирует заявку в  Управлении образования в сроки, установленные пунктом 2.3 настоящего административного регламента. В случае полноты и правильности предоставленных документов, Управления образования определяет количество денежных средств, необходимых на оплату проезда и принимает решение о перечислении денежных средств заявителю.


На основании решения и в срок, установленный пунктом 33 настоящего административного регламента, уполномоченный орган производит перечисление денежных средств на оплату проезда на расчетный (лицевой) счет заявителя.


В случае выявления оснований, указанных в пункте 34 настоящего административного регламента, уполномоченный орган вправе отказать заявителю в оплате проезда детей. 
IV.Контроль  за исполнением административного регламента

50. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется Управлением образования Онежского района. 

Начальник Управления образования Онежского района организует работу по организации отдыха детей в каникулярное время, определяет должностные обязанности специалистов, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

Специалист, осуществляющий исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка её исполнения.

Специалист, уполномоченный на предоставление информации по исполнению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию.

Обязанности специалистов Управления образования Онежского района, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц Управления образования Онежского района, муниципальных общеобразовательных учреждений.

В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Архангельской области и муниципальных нормативно-правовых актов.

51. Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

52. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

54. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

55. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

56. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

57. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

58. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

59. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры
Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги



                                  



                     НЕТ                                                            ДА

Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»
Начальнику Управления образования

от ____________________________

                                                                                                                                                ФИО заявителя полностью

_____________________________

                                                                     проживающего по адресу:

     ____________________________

____________________________

____________________________

заявление.

Прошу предоставить моему ребенку ___________________________

_____________________________________________________________

ФИО ребенка полностью, дата рождения (число, месяц, год)

являющемуся учащимся (учащейся) __________________________ школы

___________ класса, путевку в оздоровительный лагерь « _____________»

находящийся в _________________________________________________

указать местонахождение лагеря
К заявлению прилагаю следующие документы (перечислить 
предоставленные документы):

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

________________________                               ________________________

                     дата                                                                                     подпись

Приложение №3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»

Штамп организации                                                   В Управление образования 

                                                                                 от _______________________
                                                                                                               (ф.и.о. руководителя)

                                                                                      _______________________

                                                                                                             (наименование организации)

Заявка

на количество путевок в летние загородные лагеря 

в 20___ году

_______________________________________________
наименование организации

1. Количество путевок по сменам:

	Оздоровительные лагеря
	Количество путевок

	
	1 смена
	2 смена
	3 смена
	4 смена

	«Дружба» (Профком ОЛДК)
	
	
	
	

	«Поморье» (Сан.-проф. «Поморье»)
	
	
	
	

	«Орленок» (Дворец спорта)
	
	
	
	

	«Мечтатель» (Дворец спорта)
	
	
	
	

	«Юность» (Дворец спорта)
	
	
	
	

	Лагеря Архангельской области

(указать в следующей строке название лагеря и район)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Лагерь за пределами Архангельской области (Краснодарский край, Ростовская обл. и др. – указать в следующей строке название лагеря и регион)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


2. Количество путевок по доходам семей:

	Среднедушевой доход в месяц на 1 члена семьи, где воспитывается ребенок
	 «Дружба»
	«Поморье»
	«Орленок»
	«Мечтатель»
	«Юность»
	Лагеря Архангельской области


	Лагерь за пределами Архангельской области

	до 1 величины прожиточного минимума на душу населения, установленного постановлением Правительства Архангельской области за первый квартал текущего года 
	
	
	
	
	
	
	

	от 1 до 1,5 величины прожиточного минимума 
	
	
	
	
	
	
	

	до 1,5 до 2 величин прожиточного минимума 
	
	
	
	
	
	
	

	более 2 величин прожиточного минимума 
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель  ____________________  ( ___________________ )

Лицо, ответственное за распределение путевок:

ФИО (полностью)____________________________

Телефоны _________________________

Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»

Начальнику Управления образования

от ____________________________

                                                                                                                                               ФИО заявителя полностью

_____________________________

                                                                     проживающего по адресу:

     ____________________________

____________________________

____________________________

заявление.


Прошу оплатить (компенсировать) моему ребенку ______________

_____________________________________________________________

ФИО ребенка полностью, дата рождения (число, месяц, год)

являющемуся учащимся (учащейся) __________________________ школы

___________ класса, проезд в составе организованной группы детей в 
оздоровительный лагерь «______________», находящийся в 
____________________________________________________________

указать местонахождение лагеря
К заявлению прилагаю следующие документы (перечислить 
предоставленные документы):

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

________________________                               ________________________

                     дата                                                                                     подпись

Приложение № 3

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 29 июня 2012 года № 709
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Онежского муниципального района»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по «Приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Онежского муниципального района» (далее - муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая последовательность административных процедур муниципального казенного учреждения «Управление образования (далее – Уполномоченный орган) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Администрация) и сроки их оказания при предоставлении муниципальной услуги.

2. Настоящий административный регламент разработан в целях обеспечения прав граждан на бесплатное общедоступное дошкольное образование, повышение качества предоставления и доступности муниципальной услуги. 

3. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение документов от заявителя; 

- регистрация заявления в журнале учета поступления заявлений;

- выдача уведомления заявителям о постановке ребенка на учет для последующего зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

- внесение данных о ребенке в электронную базу очередности;

- формирование списков детей в учреждения;

- зачисление детей в учреждения;

- информирование заявителя об исполнении муниципальной услуги.

4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №3 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

5. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей в возрасте до 7 лет и их представители, уполномоченные на совершение юридически значимых действий на основании доверенности. 

1.3. Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования и публичного информирования.

1) Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги проводится специалистами Уполномоченного органа при личном обращении заявителей, либо посредством почтовой и телефонной связи, электронной почты.

2) При информировании заявителей сообщается следующая информация: 

- почтовый адрес Уполномоченного органа: 164840, Архангельская область, г.Онега, ул. Шаревского, дом 6, Управление образования, каб. №52;

- телефон секретаря Уполномоченного органа: (881839) 7-24-09. 

- факс (881839) 7-24-09;

- телефон ведущего специалиста по дошкольному образованию: 

(81839) 7-24-09;

- электронная почта е-mail: education@onegaland.ru ;

- адрес официального сайта администрации Онежского муниципального района в сети Интернет: www.onegaland.ru (раздел Образование).

- адрес официального сайта МКУ «Управление образования администрации МО «Онежский муниципальный район» в сети Интернет: http://edu-onega.edusite.ru/.

3) Уполномоченный орган осуществляет прием посетителей в соответствии с графиком:

Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница;

начало работы с 8.30 часов;

обеденный перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов;

окончание работы в понедельник в 17.30 часов;

окончание работы в остальные рабочие дни в 16.30 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье.

7. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Уполномоченного органа, отвечающие за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставлять следующую информацию:

-
о местонахождении Уполномоченного органа;

·  о графике работы Уполномоченного органа;

·  о графике личного приема руководителем и специалистами Уполномоченного органа;

·  о порядке приема заявления; 

·  о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

·  об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· о ходе, сроках и порядке рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению;

· другую необходимую оперативную информацию о предоставлении услуги. 

Время информирования по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут. 

8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу либо сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

9. Письменные обращения граждан рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные), или направленные по электронной почте рассматриваются Уполномоченным органом в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица).

10. Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах Администрации;

на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

на официальном сайте в сети Интернет Уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг -www.pgu.dvinaland.ru.

1) На информационном стенде Администрации размещается следующая обязательная информация:

·  перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

·  образец заявления на получение муниципальной услуги;

·  перечень категорий граждан, имеющих внеочередные или первоочередные льготы по приему в образовательные учреждения;

·  списки граждан по очередности подачи заявлений для устройства в образовательные учреждения (размещаются с 01 сентября по 31 мая ежегодно);

·  списки граждан, направленных в образовательные учреждения с 01 сентября текущего года (размещаются с 01 июня по 31 августа ежегодно).

2) На официальном сайте Администрации и на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет размещается следующая информация:

·  график работы Уполномоченного органа;

·  график личного приема руководителем Администрации;

·  график личного приема руководителем и должностными лицами Уполномоченного органа;

·  адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

·  почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

·  указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

·  тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

·  порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

·  сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих;

·  текст административного регламента с приложениями (полная версия);

·  форма заявления.

3) На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 7, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Онежского муниципального района».

12. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Управление образования администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Уполномоченным органом) в образовательные учреждения согласно приложению №1 к настоящему регламенту.

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с учетом внесенных поправок);

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010 № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом от 10.04.2000 №51-ФЗ «Об утверждении Федеральной программы развития образования»;

- Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях СанПиН 2.4.1.2660-10;

-
 Постановлением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 26.05.2009 № 411 «О порядке комплектования групп в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих общеобразовательные программы дошкольного образования на территории Онежского муниципального района».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

14. Для исполнения муниципальной услуги заявитель представляет в Уполномоченный орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) заявление на предоставление ребенку места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении;
2) документы, удостоверяющие личность заявителя (одного из родителей или законного представителя) либо представителя заявителя (оригинал или заверенная в установленном порядке копия) и подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса РФ);

3) свидетельство о рождении ребенка; 

4) документы, подтверждающие место жительства (пребывания) ребенка на территории муниципального образования, место жительства (пребывания) родителей (законных представителей) на территории муниципального образования; 

5) заявитель вправе дополнительно представить документы, подтверждающие льготные (преимущественные) права на внеочередной или первоочередной прием ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

6) заявитель вправе дополнительно представить медицинское заключение учреждения здравоохранения для предоставления места в дошкольном учреждении компенсирующего вида. 

15. Документ, предусмотренный подпунктом 1 п.14 (заявление), составляется по форме в соответствии с приложением №2 к настоящему регламенту. 

16. Документы, предусмотренные подпунктами 2-5 п.14, представляются в виде ксерокопии в одном экземпляре каждый. 

17. Документы, предусмотренные подпунктом 6 п.14, представляются в оригинале.
18. Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их местонахождения;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

19. Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык (перевод подписывается переводчиком с указанием номера диплома). 

20. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в пункте 14 административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Архангельской области.

21. Заявление может быть предоставлено в Уполномоченный орган лично или направлено в виде электронного документа:

- по электронной почте;

- через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг.

22. При зачислении ребенка в учреждение дошкольного образования заявителем представляются следующие документы:

1) документы, удостоверяющие личность заявителя (одного из родителей или законного представителя).

2) медицинское заключение органа здравоохранения о состоянии здоровья ребенка (медицинскую карту ребенка формы 026/у). 

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги

23. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены настоящим административным регламентом.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

24. Информирование и консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги – 10 минут. 

25. Прием и рассмотрение документов от заявителя осуществляется в приемные дни, в порядке общей очереди, максимальный срок выполнения процедуры составляет 15 минут, максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении составляет 30 минут.

26. Срок предоставления муниципальной услуги составляет до 36 месяцев со дня регистрации соответствующего заявления.

2.4. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

27. Основаниями для принятия решения Уполномоченного органа о приостановлении муниципальной услуги являются:


1) заключение учреждения здравоохранения о медицинском состоянии ребенка, не позволяющем посещать образовательное учреждение.

28. Основаниями для принятия решения Уполномоченного органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги на этапе постановки на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение являются следующие нарушения:


1) лицо, претендующее на получение услуги, не относится к числу заявителей, указанных в пункте 5 настоящего регламента;


2) несоответствие ребенка возрастным категориям, в отношении которых реализуется данная муниципальная услуга;

3) заявление составлено не по форме, предусмотренной приложением №2 к настоящему административному регламенту;

4) заявление написано неразборчивым почерком или не поддается прочтению;

5) заявление содержит оскорбительные либо нецензурные выражения, угрозы должностному лицу или членам его семьи;

6) к заявлению приложены не все документы, указанные в подпунктах 2-4 пункта 14 настоящего регламента;

7) несоответствие документов требованиям пункта 18 настоящего регламента.

29. Основаниями для принятия решения Уполномоченного органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги (о приостановлении муниципальной услуги) на этапе формирования списков детей в дошкольные образовательные учреждения являются следующие обстоятельства:

1) несоответствие возраста ребенка условиям комплектования групп образовательных учреждений в текущем учебном году;

2) отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на посещение ребенком дошкольного учреждения компенсирующего вида.

30. В случае выявленных нарушений заявителю возвращаются предоставленные документы с уведомлением о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов. Либо дается мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

31. При устранении обстоятельств, послуживших основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги на этапе зачисления детей в учреждения, данный вопрос повторно направляется на рассмотрение в Комиссию по комплектованию групп. 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

33. Выдача (направление) заявителю:

1) уведомления о решении Комиссии по комплектованию групп о направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение.
2) мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

34. Приём заявителей осуществляется в кабинете Уполномоченного органа, расположенном в здании Администрации, по адресу, указанному в пункте 6 настоящего регламента.

Кабинет, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуется стульями и столами. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

35. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями. 
2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

36. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления услуги, и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной или муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

37. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу.

III. Административные процедуры

3.1. Прием и рассмотрение документов от заявителя

38. Основанием для начала процедуры является обращение заявителя в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о постановке на учет для последующего зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение. Прием заявлений осуществляется круглогодично.

1) Специалист Уполномоченного органа, отвечающий за данную процедуру, устанавливает факт соответствия запроса заявителя, требованиям к документам для предоставления данной муниципальной услуги, предусмотренным настоящим регламентом.

2) В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Уполномоченного органа сообщает об этом заявителю в устной форме. В случае, если заявитель удовлетворен устными разъяснениями и не нуждается в получении письменного разъяснения, специалист возвращает документы заявителю. 

3) По просьбе заявителя, желающего получить письменное разъяснение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист Уполномоченного органа регистрирует запрос заявителя и подготавливает письменное разъяснение о причинах отказа. Письменный ответ регистрируется в журнале регистрации исходящих документов и подписывается руководителем органа.

3.2. Регистрация заявления в журнале учета поступления заявлений

39. Основанием для начала процедуры является запрос заявителя для получения данной муниципальной услуги.

1) Регистрация заявления в журнале учета поступления заявлений проводится по следующей форме: дата подачи заявления, порядковый номер очереди, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка, дата его рождения, наименование дошкольного образовательного учреждения (по выбору заявителей), для категорий граждан, имеющих право внеочередного или первоочередного приема, – указание вида льготы. 

2) В случае оформления заявления с нарушением требований настоящего регламента либо отсутствия необходимых документов для получения муниципальной услуги, специалист Уполномоченного органа регистрирует заявление и возвращает документы заявителю с уведомлением о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов. 
Результат административной процедуры: регистрация заявления (запроса) заявителя.

3.3. Выдача уведомления заявителю о постановке ребенка на учет для последующего зачисления в дошкольное образовательное учреждение

40. Основанием для начала процедуры является зарегистрированный запрос заявителя.

1) В случае соответствия всех документов заявителя требованиям для получения муниципальной услуги специалист Уполномоченного органа выдает уведомление заявителю о постановке ребенка на учет с указанием фамилии, имени, отчества ребенка, присвоенного регистрационного номера, указанием даты поступления заявления, фамилии, имени, отчества и контактных телефонов должностного лица. Уведомление заверяется подписью специалиста Уполномоченного органа, ответственного за прием документов.

Результат административной процедуры: выдача заявителю уведомления о постановке ребенка на учет.

3.4. Внесение данных о ребенке в электронную базу очередности

41. Основанием для начала процедуры является зарегистрированный запрос заявителя.

1) Данные вносятся в электронную базу очередности в соответствии с датой регистрации документов и наличием права внеочередного или первоочередного направления ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

Результат административной процедуры: постановка ребенка на учет в электронную базу очередности для последующего направления в дошкольное образовательное учреждение.

3.5. Формирование списков детей в учреждения

42. Основанием для начала процедуры является зарегистрированный запрос заявителя и информация о ребенке, внесенная в электронную базу очередности. 

1) Формирование списков детей, направляемых в дошкольные образовательные учреждения, осуществляется на заседаниях Комиссии по комплектованию групп дошкольных образовательных учреждений при Уполномоченном органе (далее – Комиссия). Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов.

2) Критериями принятия решения Комиссии о направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение являются:

наличие мест в образовательном учреждении;

порядок очередности подачи заявления заявителями;

соответствие возраста ребенка условиям комплектования образовательных учреждений в текущем году;

наличие прав на внеочередные и первоочередные льготы по приему ребенка в образовательное учреждение. 

3) Комплектование групп дошкольных образовательных учреждений на новый учебный год производится в сроки с 01 марта по 01 июня ежегодно на основании информации, предоставляемой руководителями дошкольных образовательных учреждений о списочном составе групп и количестве свободных мест в группах в очередном учебном году.

4) В течение года Комиссия производит доукомплектование групп дошкольных образовательных учреждений на основании информации, предоставляемой ежемесячно руководителями дошкольных образовательных учреждений о принятых и выбывших за отчетный месяц детях. Заседания Комиссии проходят каждый первый понедельник месяца. 

5) При возникновении непредвиденных обстоятельств Комиссия проводит внеплановые заседания по решению руководителя Уполномоченного органа.

6) В первую очередь Комиссия рассматривает вопрос о возможности направления ребенка согласно очередности в дошкольное образовательное учреждение, указанное в заявлении. При отсутствии свободных мест в данном учреждении Комиссия вправе направить ребенка в другое дошкольное образовательное учреждение.

7) Заседания Комиссии оформляются протоколом в день проведения заседания. Протокол подписывается председателем и секретарем. 

8) При наличии обстоятельств, послуживших основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, данный вопрос рассматривается Комиссией по комплектованию групп повторно при устранении этих обстоятельств.
Результат административной процедуры: 

- решение Комиссии по комплектованию групп о направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение;

- приостановление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения

43. Основаниями для начала процедуры является решение Комиссии по комплектованию групп о направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение, оформленное в виде протокола.

1) Зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение оформляется приказом руководителя учреждения. Приказ издается в течение 3 дней с момента принятия решения Комиссией по комплектованию групп.

2) Прием детей в образовательное учреждение осуществляется при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, заверенного печатью учреждения здравоохранения (медицинской карты ребенка формы 026/у) и документов, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей). 

3) При условии, если ребенок до 01 октября текущего года не начал посещать дошкольное образовательное учреждение, в которое был направлен с 01 сентября, а также его родители (законные представители) не сообщили уважительную причину непосещения (медицинское заключение, другое) в письменном виде руководителю данного образовательного учреждения, Комиссия вправе предоставить место другому ребенку согласно очередности.

Результат административной процедуры: зачисление ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

3.7. Информирование заявителя об исполнении муниципальной услуги

44. Основанием для начала процедуры является решение Комиссии по комплектованию групп о направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение, оформленное в виде протокола. 

1) При решении Комиссии о направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение в течение года специалист Уполномоченного органа направляет уведомление, заверенное его подписью, заявителю. Уведомление направляется по адресу, указанному в заявлении. Информирование о направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение проводится также по контактным телефонам, указанным в заявлении. 

2) При возникновении обстоятельств, послуживших основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 2.4. настоящего регламента) должностное лицо информирует об этом заявителя. 

Максимальный срок информирования заявителей не должен превышать 3 рабочих дней со дня принятия решения Комиссией о направлении ребенка в дошкольное образовательное учреждение либо в отказе от предоставления муниципальной услуги.

При комплектовании групп на новый учебный год информирование заявителей происходит путем размещения списков детей, направленных в дошкольные образовательные учреждения с 01 сентября текущего года, на информационном стенде Администрации и на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет с 01 июня по 31 августа. 

Результат административной процедуры: уведомление заявителей об исполнении муниципальной услуги.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

45. Руководитель Уполномоченного органа и специалисты, отвечающие за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

46. Контроль за деятельностью специалистов по соблюдению порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет руководитель Уполномоченного органа.
47. Контроль за исполнением Уполномоченным органом муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» осуществляет глава муниципального образования «Онежский муниципальный район».

48. Контроль руководителя Уполномоченного органа за исполнением регламента осуществляется в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

- проведение плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента;
- рассмотрение результатов проверок;
- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

49. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Уполномоченного органа, не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

50. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

52. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

53. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

54. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

55. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенные органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

56. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

57. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Онежского муниципального района»
ПЕРЕЧЕНЬ

образовательных учреждений Онежского района,

реализующих основную образовательную программу

дошкольного образования

1. МБДОУ «Детский сад №2 «Ромашка».

164840, Архангельская область, г.Онега, пр. Гагарина, д.64.

Телефон руководителя: 7-26-82

2. МБДОУ «Детский сад №4 «Солнышко».

164840, Архангельская область, г.Онега, пр. Гагарина, д.55.

Телефон руководителя: 7-35-35
3. МБДОУ «Детский сад №21 «Улыбка».

164840, Архангельская область, г.Онега, пр.Ленина, д.174.

Телефон руководителя: 7-15-57

4. Филиал МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №4 г.Онеги» 

Детский сад №8 «Росинка».

164840, г.Онега, пр. Гагарина, д.10.

Телефон руководителя: 7-23-35, 

телефон заведующей филиалом: 7-34-05

5. Филиал МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №2 г.Онеги»

Центр развития ребенка - детский сад №12 «Теремок».

164842, г.Онега, ул.Правды, д.5. 

Телефон руководителя: 7-80-07, 

телефон заведующей филиалом: 7-80-08

6. Филиал МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №1 г.Онеги» 

Детский сад №3 «Якорек». 

164840, г.Онега, наб. им. Комарова, д.10.

Телефон руководителя: 7-10-47, 

телефон заведующей филиалом: 7-34-25

Приложение №2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Онежского муниципального района»
Комиссию по комплектованию дошкольных групп 

в образовательных учреждениях


от_______________________


__________________________

(фамилия, имя, отчество родителя

(законного представителя), 

проживающего по адресу:


________________________

_________________________

заявление.

Прошу поставить на очередь моего ребенка для последующего предоставления места в образовательном учреждении, реализующем общеобразовательную программу дошкольного образования.

· Фамилия, имя, отчество 
ребенка__________________________________________________________________

· Дата рождения ребенка (день, месяц, год)___________________________________________________________________

· Фамилия, имя, отчество матери (законного

представителя)_______________________________________________________________

· Место работы матери, 
должность________________________________________________________________

· Фамилия, имя, отчество отца (законного 

представителя)________________________________________________________________

· Место работы отца,
должность___________________________________________________________________

Контактные телефоны________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Имеются льготы по внеочередному или первоочередному предоставлению места ребенку в образовательном учреждении, реализующем общеобразовательную программу дошкольного образования_________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(указать льготу)

При изменении контактных телефонов, смены места жительства, появления льготы по внеочередному или первоочередному предоставлению места ребенку, обязуюсь сообщить в Комиссию по комплектованию групп новые сведения. 
* В соответствии с п.4 ст.9 ФЗ «О персональных данных» (от 27.07.06. г № 152-ФЗ) даю согласие на осуществление действий, необходимых для  получения, обработки, уточнения, использования, хранения, уничтожения моих персональных данных, перечисленных выше.

________________________                                                        __________________

           (дата подачи заявления)                                                              (подпись заявителя)

	





Ребенок_____________________________________________________________________


                          (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

поставлен на очередь для последующего предоставления места в образовательном учреждении, реализующем общеобразовательную программу дошкольного образования.

Вход.№ __________ от _________________________________________________________

                                                                (дата регистрации заявления)

Ответственное лицо__________________              ___________________________________


(подпись)
   (расшифровка подписи)

Телефон ответственного лица -7-24-09 (каб.№ 52 в здании администрации МО «Онежский муниципальный район»)
При изменении контактных телефонов, смены места жительства, появлении льготы по внеочередному или первоочередному предоставлению места ребенку, Вы обязаны сообщить в Комиссию по комплектованию групп новые сведения.
Информация по очередности размещена на сайте Управления образования 

http://edu-onega.edusite.ru/ в разделе «Дошкольное образование».

Приложение №3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования на территории Онежского муниципального района»
БЛОК СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 29 июня 2012 года № 709

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Онежский муниципальный район»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента


1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Онежский муниципальный район», включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее Администрация), ее структурных подразделений и должностных лиц в рамках оказания муниципальной услуги. Функции по предоставлению муниципальной услуги возложены на отдел муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Отдел).
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-рассмотрение запроса, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении;

- выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении услуги;

4. Блок–схема предоставления муниципальной услуги - приложение № 2 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

5. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, работающие или проходящие службу по трудовому договору (контракту) с юридическим или физическим лицом, расположенным (проживающим) на территории муниципального образования, не обеспеченные жилыми помещениями на территории муниципального образования «Онежский муниципальный район» и относящиеся к следующим категориям:

- медицинские работники с высшим и средним профессиональным образованием;

- учителя-логопеды с высшим дефектологическим образованием;

- педагоги дополнительного образования по специальности «Физическая культура для лиц с отклонениями в состоянии здоровья (специалист по адаптивной физической культуре) с высшим профессиональным образованием.

От имени лиц, указанных в п.5 могут выступать их представители, оформленные в соответствии с действующим законодательством.   
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

6.1.
Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах Администрации;
· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

· на официальном интернет-сайте Администрации.

6.2. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы Отдела;

· график личного приема начальника Отдела,

· адрес электронной почты Отдела;

· почтовый адрес Отдела;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;
· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих;
· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· форма заявления.
6.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 6.2, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

6.4 На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема руководителем Администрации,

· график личного приема руководителем и должностными лицами Уполномоченного органа;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

6.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону: код 8(818-39) 7-19-10;

· по электронной почте: e-mail: imzem@onegaland.ru;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, г.Онега, ул. Шаревского, 6 , отдел муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

· при личном обращении заявителя по адресу: г.Онега, ул. Шаревского, 6, отдел муниципального имущества  и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район», кабинет № 33;

· на официальном сайте Администрации, в сети интернет: www.onegaland.ru. 
6.6. Отдел осуществляет прием заявителей   в соответствии с графиком:

Понедельник: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.30

Вторник – Пятница: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

Суббота, воскресенье - выходные дни.

6.7. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Отдела обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение Отдела;

· ответственных лиц Отдела,  осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы Отдела;

· график личного приема начальника Отдела;

· график работы специалистов Отдела;

· адрес электронной почты Отдела;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах; 

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайтах справочных материалов по вопросам получения информации из реестра имущества МО «Онежский муниципальный район»;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только заявителям);

По иным вопросам, относящимся к компетенции Отдела только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося заявителя по интересующим вопросам.

При невозможности специалистом, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время для устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций ограничивается 10 минутами.

6.8. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  рассматриваются Отделом в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

6.9. Обращения, поступившие по электронной почте о порядке предоставления муниципальной услуги, рассматриваются Отделом в срок, не превышающий 15 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Онежский муниципальный район».
8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Онежский муниципальный район”. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел муниципального имущества и земельных ресурсов. 
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
· Уставом муниципального образования «Онежский  муниципальный район», утвержденным Решением собрания депутатов  № 141 от 19.04.2012 года;
· Положением «О порядке управления муниципальной собственностью муниципального образования «Город Онега и Онежский район», утвержденным решением Собрания депутатов от 27.05.2003 года  № 243;

· Положением об Отделе муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район», утвержденным решением Собрания депутатов  от 24.04.2008 года №192;

- Положением  о специализированном жилищном фонде муниципального образования «Онежский муниципальный район» и порядке его заселения, утвержденным решением Собрания депутатов от 16.02.2006 года № 109;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 года №42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений».
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

10. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Отдел следующие документы:

- заявление по установленной форме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- копии документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

- копии документов, подтверждающих родственные отношения между заявителем и членами семьи (свидетельство о браке, о рождении ребенка, судебное решение о признании членом семьи, другие документы, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

· выписку из домовой книги (справку о составе семьи, степени родства и характеристике занимаемого жилого помещения из жилищно-эксплуатационного предприятия);

· справку о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи жилых помещений на праве собственности в результате приватизации (если не зарегистрировано  в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

· ходатайство работодателя о предоставлении жилого помещения специализированного жилфонда;

·  копию трудового договора (контракта);

· документ, выданный медицинской организацией, об отсутствии у гражданина-заявителя тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в жилом помещении муниципального общежития невозможно;

· документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя;

Заявитель вправе предоставить выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо сообщение об отказе в предоставлении информации по причине отсутствия в указанном реестре таких сведений из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и  картографии  по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- заявление оформлено с нарушением требований, предусмотренных пунктом 10 Административного регламента;

- предоставлен неполный пакет документов согласно п.10 Административного регламента; 

- в оригинале, ксерокопии, сканированной копии имеются неоговоренные исправления, подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, записи, выполненные карандашом;
- отсутствие сведений о заявителе, почтовом адресе заявителя, подписи заявителя;

- текст запроса не поддается прочтению;

- наличие серьезных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

12. Срок  предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных дней со дня подачи заявления, в т. ч.:

- консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги – 10 минут;

- прием и регистрация заявления – 1 день;
- рассмотрение заявления – не более 5 дней со дня регистрации заявления;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении услуги - не более 15 дней со дня окончания рассмотрения заявления;
- выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении услуги - в течение 3-х дней после принятия  решения о предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения в общежитии - в течение 5 дней после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
13. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на первый рабочий день. 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении заявителя составляет не более 30 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

15. Основанием для принятия решения органа о приостановлении муниципальной услуги является поступление ходатайства от заявителя с обоснованием причин приостановки.

16. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- недостоверность сведений в представленных документах;

- лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 5 настоящего административного регламента;

- отсутствие свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

 муниципальной услуги

17. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

18. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- предоставление заявителю жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования и заключение договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения в общежитии;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

19. Приём заявителей осуществляется в кабинете № 33, расположенном в здании администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» по адресу:  Архангельская область, г.Онега, ул. Шаревского, дом 6. 
Кабинет, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4) 100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.

21. Показатели качества предоставляемой муниципальной услуги следующие:

исполнение муниципальной услуги в срок, определенный законодательством;

отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;

100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
 муниципальной услуги
22. Основанием для начала административной процедуры является предоставление в Отдел заявления с прилагаемыми к нему документами.

Специалист отдела, ответственный за прием документов, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно пункту 11 настоящего административного регламента.

21. Если имеются основания для отказа в приеме документов согласно пункту 11 настоящего административного регламента, но заявитель настаивает на принятии, специалист отдела, ответственный за прием документов, подготавливает проект уведомления об этом. В проекте уведомления указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов направляется заявителю почтовым отправлением вместе с приложенными к запросу документами не позднее чем через 7 дней со дня (момента) регистрации запроса.

22. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 11 настоящего административного регламента) специалист отдела, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции.

23. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления заявителя и приложенных документов на получение муниципальной услуги.

24.  Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 1 день.
3.2.  Рассмотрение запроса, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении
25. Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю муниципальной услуги - специалисту отдела заявления с приложенными документами.
Специалист отдела проводит проверку представленных заявителем документов на полноту и правильность, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 15 настоящего административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 16 настоящего административного регламента исполнитель муниципальной услуги готовит уведомление об этом.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 16 настоящего административного регламента исполнитель муниципальной услуги направляет пакет документов на рассмотрение Главе муниципального образования.

Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 5 дней.
26. Основанием для принятия решения является поступление к главе муниципального образования заявления с пакетом документов. 
Глава согласовывает с Комиссией по социальным вопросам Собрания депутатов муниципального образования «Онежский муниципальный район» предоставление жилых помещений специализированного жилфонда.
После принятого решения специалист отдела готовит проект постановления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
27. Результатом выполнения административной процедуры является - постановление администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» о предоставлении услуги либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
28.  Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 15 дней.
3.3. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении услуги

29. Основанием для начала административной процедуры является подписание главой муниципального образования постановления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Онежский муниципальный район» либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Постановление либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю на руки или иным доступным способом по указанному заявителем адресу.

Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 3 дня.

30. Договор  найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения в общежитии готовится специалистом отдела в течение 5 дней после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

31. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет первый заместитель главы администрации МО «Онежский муниципальный район».

32. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела муниципального имущества и земельных ресурсов положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем вышеуказанного отдела.

33. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного плана работы) и внеплановый характер (осуществляться на основании поручения главы, первого заместителя и руководителя аппарата).
Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

34. При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

35. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

37. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

38. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

39. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

40. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

41. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

42. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги      «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Онежский муниципальный район» 

Начальнику отдела муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский  муниципальный район»

От _________________________________________

_________________________________________

(Ф.И.О/наименование заявителя (законного представителя), адрес/место нахождения заявителя

(почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты)

Заявление

	
Прошу предоставить жилое помещение специализированного жилфонда МО «Онежский муниципальный район»

	

	в связи с
	

	


	О себе сообщаю следующие сведения:

	1. Паспорт серии
	
	№
	
	дата выдачи
	

	выдан (кем)
	

	


	2. Последняя регистрация (прописка)
	

	

	
	дата выписки
	


	3. Гражданство
	


	4. Состав семьи, семейное положение
	

	


	5. Место работы, кем
	

	(для предоставления жилого помещения маневренного фонда заполнение не обязательно)

	

	

	
	дата приема на работу
	


Приложение: (указать перечень прилагаемых документов).

	«
	
	»
	
	20
	г.


_______________ ______________________

 подпись                                   расшифровка подписи

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

          «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного

 фонда муниципального образования «Онежский муниципальный район»
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Прием и регистрация заявления с комплектом документов





нет





Направление документов на рассмотрение на следующих заседаниях Комиссии





ПЕРЕЧИСЛЕНИЕ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ НА ОПЛАТУ ПУТЕВОК В ОРГАНИЗАЦИИ ОТДЫХА ДЕТЕЙ И ОПЛАТУ ПРОЕЗДА ДЕТЕЙ





МОТИВИРОВАННЫЙ ОТКАЗ В ОРГАНИЗАЦИИ ОТДЫХА ДЕТЕЙ





ЭКСПЕРТИЗА ДОКУМЕНТОВ :


ДОКУМЕНТЫ ПРЕДСТАВЛЕНЫ ПОЛНОСТЬЮ, ОФОРМЛЕНЫ ПРАВИЛЬНО








ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ НЕПОСРЕДСТВЕННО НА ОПЛАТУ ПУТЕВОК  И ПРОЕЗДА ДЕТЕЙ








ИНФОРМИРОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ  О ПОРЯДКЕ И УСЛОВИЯХ ОПЛАТЫ ПУТЕВОК И ПРОЕЗДА  ДЕТЕЙ СОГЛАСНО НОРМАТИВНО-ПРАВОВОГО АКТА  ПО РАСХОДОВАНИЮ СРЕДСВ НА ОРГАНИЗАЦИЮ ОТДЫХА ДЕТЕЙ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ








Информирование








Установление ежемесячной доплаты








Комплектность, правильность оформления, экспертиза 











Мотивированный отказ в установлении ежемесячной доплаты  и уведомление об отказе заявителю





Прием и регистрация представленного комплекта документов





Проверка


оформления заявления и комплектности пакета документов





Консультация





да





Уведомление 


заявителей





Зачисление в дошкольное учреждение





Отказ либо приостановление процедуры





Уведомление 


заявителей








Рассмотрение документов заявителя


Комиссией по комплектованию групп 





Постановка в очередь с указанием льгот





да





Направление в дошкольное учреждение





Выдача заявителям


уведомления о регистрации 


















































Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов





Специалист отдела проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно пункту 11 настоящего административного регламента.








Основания для отказа в приеме документов отсутствуют








Специалист отдела проводит проверку документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 16 административного регламента.








Имеются основания для отказа в приеме документов 











Направление заявителю решения (уведомления) об отказе в приеме документов в течение 7 дней.











Регистрируется заявление








Подготовка уведомления об отказе








Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 











Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют











Рассмотрение Главой МО и согласование с Комиссией по социальным вопросам Собрания депутатов











Направление заявителю мотивированного уведомления об отказе











Предоставление заявителю жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования и заключение договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения в общежитии











Положительное решение








Отрицательное решение
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