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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района                                              

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                              от   25.06.2013 г.             №.  390-П
г. Пудож 

Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г.  № 87-П  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» 

2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».
Глава администрации 

Пудожского муниципального района                                   Л.В. Данченко
	
	Приложение к Постановлению администрации Пудожского муниципального района  
от 25.06.2013 № 390-П


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования»  (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, установления единых правил осуществления денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, определения сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги: предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.3. Разработчик Регламента - ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел по образованию, молодежной политике и физической культуре  администрации Пудожского  муниципального района (далее по тексту -  Отдел).

Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Отдела (далее – Специалисты) в соответствии с установленными разграничениями должностных обязанностей.

Настоящий  Регламент распространяется на муниципальную услугу, предоставляемую населению Пудожского  муниципального  района.

1.4. Муниципальная услуга носит заявительный характер. Получателем муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребенка из категории малообеспеченных граждан, имеющим детей от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

а) одинокий родитель (законный представитель);

б) один из родителей (законных представителей) детей-инвалидов;

в) один из многодетных родителей (законных представителей).

Выплата назначается гражданам, среднедушевой доход семей которых не превышает величину прожиточного минимума, установленную для трудоспособного населения на территории Республики Карелия.
Получение выплаты не является основанием для исключения ребенка  из очереди по устройству  в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Заявителем на получение муниципальной услуги может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени родителей (законных представителей) ребенка на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством РФ порядке (далее по тексту заявитель).

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- на сайте Администрации Пудожского муниципального района (далее-Администрация);

- на информационных стендах Отдела;

- по телефонам, указанным в пункте 1.5.6 настоящего Административного регламента;

- непосредственно Специалистом при личном обращении заявителя;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования

1.5.2. Почтовый адрес Администрации: 186150, Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, 90.

1.5.3. Фактический адрес Администрации: г. Пудож, ул. Ленина, 90

1.5.4. Электронный адрес Администрации: pudogadm@onego.ru; электронный адрес Отдела: juniksem@rambler.ru

1.5.5. Официальный сайт Администрации: http://www.pudogadm.ru/
1.5.6. Телефоны для справок и консультаций: (881452) 51525, (881452) 51561.

1.5.7. График работы Отдела:

понедельник – четверг – с 9:00 до 17:15,

пятница - с 9:00 до 17:00,

время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

1.5.8. Часы приема заявителей Специалистами:

понедельник – пятница – с 9:00 до 17:00,

время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

1.5.9. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, приведены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, содержатся на официальном сайте Администрации, информационных стендах Отдела.

1.5.10. На сайте Администрации размещается следующая информация:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

-  нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

-    текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3);

-    место размещения Специалистов и режим приема граждан.

1.5.11. При обращении в Отдел заявитель  использует очную форму муниципальной услуги  и   предоставление  документов    в бумажном  виде или электронном виде посредством электронной почты.

1.5.12.  Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

1.5.13. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме лично в образовательном учреждении  или в Отделе;

- по телефону в  образовательном учреждении  или в Отделе;

1.5.14. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.5.15. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования (в том числе посредством электронной почты);

- размещения информации на сайте.

1.5.16. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистом Отдела, а также руководителем  образовательного учреждения  при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

1.5.17. Консультации 
в Отделе  предоставляются по следующим вопросам:

-  о порядке предоставления муниципальной услуги;

-  о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;  
-  о графике приема получателей муниципальной услуги;

-  об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.5.18. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

1.5.19. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Отдел осуществляется путем почтовых отправлений или посредством электронной почты.

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

Письменное обращение или обращение посредством электронной почты рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения или обращения посредством электронной почты. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

1.5.20. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации  (далее СМИ).

1.5.21. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ,  путем использования информационных стендов, размещающихся в Отделе, в образовательном учреждении.

Информационные стенды в  образовательных учреждениях оборудуются в доступном месте для получателя муниципальной услуги и содержат:

- почтовый адрес, адрес электронной почты;

- график работы образовательного учреждения, график приема граждан, телефон, факс и т.д.;

-  перечень документов, предоставляемый гражданами;

       - образцы документов необходимые для осуществления денежной выплаты  малообеспеченным гражданам, имеющим детей от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.3. Результат исполнения муниципальной услуги:

- предоставление  денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- отказ в предоставлении денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Днем обращения за назначением выплаты считается день приема отделом  по образованию, молодежной политике и физической культуре администрации Пудожского муниципального района заявления с документами.

 Выплата назначается со дня обращения в отдел по образованию и выплачивается ежемесячно.

Решение о выплате принимается на основании решения Главы администрации Пудожского муниципального района в 10-дневный срок со дня подачи заявления и документов.

Денежная выплата производится через кредитные организации или организации федеральной почтовой связи ежемесячно до 7 числа месяца, следующего за месяцем обращения. 

        Выплата прекращается на основании решения Главы администрации Пудожского муниципального района с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства, в следующих случаях:

- при получении направления администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- при достижении ребенком возраста трех лет;

- перемена места жительства и снятие с регистрационного учета;

- передача ребенка на полное государственное обеспечение;

- лишение получателя родительских прав;

2.5. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

2.6.  Датой обращения является день регистрации письменного обращения. Прием заявлений Заявителя проводится Специалистами отдела по образованию, молодежной политике и физической культуре администрации Пудожского муниципального района по адресу: г.Пудож, ул.Ленина, д.90. Прием заявлений ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не превышает 30 минут. Прием и регистрация письменного заявления Заявителя осуществляется должностным лицом администрации Пудожского муниципального района, ответственным за прием и регистрацию документов в течение 10 минут.

2.7. Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» («Российская газета», № 13, 23.01.1996); 

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», № 147, 05.08.1998); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.10.2011 № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» («Российская газета», № 15, 26.01.2012);

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- заявление по форме согласно приложению № 2 к Регламенту;

- копия документа, удостоверяющего личность и регистрацию по месту жительства родителя;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- номер расчетного счета с указанием полных реквизитов кредитной организации;

- справка с места жительства ребенка о составе семьи и совместном его проживании с родителем (законным представителем);

- копия постановления уполномоченного органа по опеке и попечительству района в отношении несовершеннолетних лиц об устройстве ребенка в замещающую семью (опека, приемная семья, патронат);

- справка о признании семьи малообеспеченной;

- копия удостоверения многодетной семьи;

- справка об инвалидности.

2.9. От заявителя запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие а связи с предоставлением муниципальной услуги, а также которые находятся в распоряжении администрации Пудожского муниципального района и иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.

2.8. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-  при предоставлении родителями (законными представителями)  неполного пакета документов;

- возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется осуществление денежной выплаты;

-  категория семьи не соответствует требованиям, в отношении которых реализуется осуществление денежной выплаты;
2.9. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

-  возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется осуществление денежной выплаты;
-  категория семьи не соответствует требованиям, в отношении которых реализуется осуществление денежной выплаты;

- перемена места жительства и снятие с регистрационного учета;

- передача ребенка на полное государственное обеспечение;

 - лишение получателя родительских прав;
2.9.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном в пунктах 2.8-2.9 настоящего Административного регламента, Специалист письменно или устно уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа и предлагает принять меры по их устранению.

2.9.2. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить заявление для предоставления муниципальной услуги.

2.10. Прием заявлений Заявителя Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не превышает 30 минут.

2.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.11.1. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившемуся Заявителю корректно и внимательно, не унижая его чести и достоинства. Срок приема или консультации по телефону и при устном ответе составляет не более 15 минут.

2.11.2. Прием и регистрация письменного заявления Заявителя осуществляется должностным лицом администрации Пудожского муниципального района, ответственным за прием и регистрацию документов в течение 10 минут.

2.11.3. Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

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

2.12.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.12.2. Рабочее место Специалиста в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

2.12.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

2.12.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и Специалистов.

2.12.5. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.12.6. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

2.13.1. Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги;

2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги:


- показатели точности обработки данных Специалистами;


- правильность оформления документов Специалистами;


- качество процесса обслуживания Заявителей;

2.13.3. Доступность муниципальной услуги:


- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;


- ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- наличие возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.14. Иных требований при предоставлении муниципальной услуги не имеется.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления;

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает административные процедуры, указанные в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (Приложение 3).

3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента подачи в Отдел заявления родителями (законными представителями) для осуществления денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования. 

3.3. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты Отдела и руководители образовательных учреждений.

3.4. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления от Заявителя является предоставление Заявителем заявления для осуществления денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Отдел при личном обращении, либо  с использованием средств почтовой связи или посредством передачи заявления через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя).

3.5. Этапы предоставления муниципальной услуги: 

3.5.1. Родители (законные представители) ребенка обращаются к специалисту Отдела с документами, указанными в п.2.8. настоящего Регламента. Заявления от родителей (законных представителей) с документами принимаются специалистом Отдела по форме согласно приложению 2 к Регламенту.
3.5.2. Заявления родителей (законных представителей) на осуществление   денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – заявление) регистрируются специалистом Отдела по дате их подачи в журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей)  (далее – журнал регистрации заявлений).

- Журнал регистрации заявлений ведется на бумажном и электронном носителях. 

3.5.3. В день подачи заявления родителями (законными представителями) включаются в соответствующие списки по дате подачи этого заявления и входящему регистрационному номеру. 

3.5.4. Выплата назначается со дня обращения в отдел по образованию и выплачивается ежемесячно.

3.5.5. Решение о выплате принимается на основании решения Главы администрации Пудожского муниципального района в 10-дневный срок со дня подачи заявления и документов.

3.5.6. Денежная выплата производится через кредитные организации или организации федеральной почтовой связи ежемесячно до 7 числа месяца, следующего за месяцем обращения. 

       3.5.7. Выплата прекращается на основании решения Главы администрации Пудожского муниципального района с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства, в следующих случаях:

- при получении направления администрации Пудожского муниципального района на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- при достижении ребенком возраста трех лет;

- перемена места жительства и снятие с регистрационного учета;

- передача ребенка на полное государственное обеспечение;

- лишение получателя родительских прав;

3.5. 8. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

3.6. Предоставление муниципальной услуги также осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю заместителем Главы администрации, начальником Отдела в отношении подчиненных Специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

4.2.2. Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.2.3.  Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется Главой администрации путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется Главой администрации.

4.2.4. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся заместителем Главы администрации, начальником Отдела при поступлении информации о несоблюдении Специалистами требований настоящего Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.2.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.2.6. При необходимости в рамках проведения проверки Главой администрации может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Отделом по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.7. Мероприятия по контролю исполнения  образовательными учреждениями Регламента осуществляет  Отдел.

4.2.8. Информация о предоставлении услуги размещается на сайте Администрации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) специалиста, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители). Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц в установленном законодательством РФ порядке. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и в судебном порядке. 

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и приказы в досудебном порядке. Действия (бездействие) Специалистов обжалуются Главе администрации.

Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц отдела по  образованию (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме в отношении:

1) начальника отдела по образованию жалоба подается в администрацию Пудожского муниципального района:

а)  по адресу: 186150,  Республика Карелия, г.Пудож, ул.Ленина, д.90.

б) по телефону: 8(81452) 51862; 

в) по факсу: 8(81452) 51069;

г) по электронной почте: электронный адрес Администрации: pudogadm@onego.ru; 

2) должностных лиц отдела по образованию, муниципальных образовательных учреждений, подведомственных отделу по образованию:

а)  по адресу: 186150,  Республика Карелия, г.Пудож, ул.Ленина, д.90.

б) по телефону: 8(81452) 51525

в) по факсу: 8(81452) 51069;

в) по электронной почте: электронный адрес отдела по образованию: juniksem@rambler.ru

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное либо посредством электронной почты обращение (жалоба) Заявителя. 

Письменные обращения не рассматриваются при отсутствии в них:


- фамилии автора письменного обращения;


- сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято);


- подписи автора письменного обращения;


- почтового адреса или адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, письменное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а Заявителю, направившему письменное обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 дней с момента регистрации обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение.

Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

  В случае, если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

 По результатам рассмотрения письменного обращения Главой администрации принимается решение об удовлетворении требований обратившегося либо об отказе в его удовлетворении.

 Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснованным, то Главой администрации принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации Специалиста, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

5.5. Заявитель имеет право на получение от Отдела информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Письменные обращения Заявителей рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения, в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст.2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006).

5.7. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Администрации, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230).

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» 

Сведения о местах нахождения и графиках работы муниципальных образовательных учреждений г.Пудожа, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	№

п/п
	Наименование общеобразовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Контактный телефон

8 (81452)
	График работы

	1. 
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский комбинированного вида детский  сад  № 1 г.Пудожа Республики Карелия
	186150, Республика Карелия, г.Пудож, ул.Садовая, д.17 


	нет
	51045
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	2. 
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 4 г.Пудожа Республики Карелия
	186150, Республика Карелия, г.Пудож ул.Садовая, д.35 а 


	нет
	51007
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	3. 
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 7 г.Пудожа Республики Карелия
	186150, Республика Карелия, г.Пудож, ул.Ленина д.53 а


	нет
	51173
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	4. 
	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 45 «Солнышко»   г.Пудожа Республики Карелия
	186150Республика Карелия  г.Пудож,ул.Строителей, д.18


	нет
	52542
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	5. 
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 46 «Горнячок» г.Пудожа Республики Карелия
	186150, Республика Карелия, г. Пудож ул. Строителей д.11 


	нет
	52518
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	6. 
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 10 д.Куганаволок Пудожского района  Республики Карелия
	186154 Республика Карелия Пудожский район, д.Куганаволок д.66
	нет
	30143
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	7. 
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 14 п.Водла Пудожского района  Республики Карелия
	186179 Республика Карелия Пудожский район, п.Водла ул.Комсомольская 

д.48-а 
	нет
	34867
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	8. 
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 25 п.Онежский Пудожского района  Республики Карелия
	186182 Республика Карелия Пудожский район, п.Онежский  ул.Речная д.4
	нет
	34410
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	9. 
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 37 п.Шальский Пудожского района  Республики Карелия
	186168 Республика Карелия Пудожский район, п.Шальский 

пер. Северный д.1
	нет
	89216250834
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	10. 
	Муниципальное казённое  дошкольное образовательное учреждение детский сад  № 43 п.Шальский Пудожского муниципального района  Республики Карелия
	186168 Республика Карелия Пудожский район, п.Шальский 

ул.Октябрьская д.5
	нет
	68644
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	11. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г.Пудожа Республики Карелия
	186150, Республика Карелия, г.Пудож, ул.Пионерская, д.21


	school1pud@yandex.ru 
	51167
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	12. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п. Усть-Река Пудожского  муниципального района   Республики Карелия
	186174, Республики Карелия, Пудожского района, д.Усть-Река


	ust-reka@yandex.ru
	33416
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	13. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п.Бочилово Пудожского района   Республики Карелия
	186165, Республика Карелия,  Пудожский район п. Бочилово ул. Лесная,  29


	krajzhanna@yandex.ru
	33811
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	14. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п. Колово  Пудожского района   Республики Карелия
	186172, Республика Карелия, Пудожский район, п.Колово, ул.Школьная, 8


	col_school10@mail.ru
	33642
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	15. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п. Подпорожье  Пудожского района   Республики Карелия
	186184, Республика Карелия,  Пудожский район п. Подпорожье, ул. Строительная, д.2


	podporoge@onego.ru
	37516
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	16. 
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа п.Пудожгорский Пудожского муниципального  района   Республики Карелия
	186184, Республика Карелия,  Пудожский район, п. Пудожгорский, ул Молодежная, д. 1


	pudozhgorskischool@yandex.ru  
	35116
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	17. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д.Авдеево Пудожского муниципального  района  Республики Карелия
	186181, Республика Карелия,  Пудожский район, д. Авдеево, д.93


	avdeevo1@yandex.ru 
	36367
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	18. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Каршево Пудожского муниципального  района  Республики Карелия
	186162, Республика Карелия, Пудожский район, д.Каршево, ул.Школьная, д.47


	karshevo@rambler.ru
	33359
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	19. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа посёлка Кривцы, Пудожского района,  Республики Карелия»
	186170, Республика Карелия, Пудожский район, п. Кривцы, ул. Гагарина, д. 2


	Krivtsi2007@yandex.ru
	35317
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	20. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Кубово Пудожского района  Республики Карелия
	186178, Республика Карелия, Пудожский район, п.Кубово, ул.Спортивная, 47


	kubovoscool@yandex.ru
	34241
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00

	21. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п.Пяльма Пудожского района  Республики Карелия
	186185, Республика Карелия,  Пудожский район, п. Пяльма, ул. Школьная, д. 24


	pjalmaschool@mail.ru
	39703
	Понедельник – пятница

09.00 – 16.00 

Обед: 13.00 – 14.00


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» 

    В администрацию 

Пудожского муниципального района

от _____________________________________

                 (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________

  (данные паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность, серия,

                         номер, когда и кем выдан)

проживающего по адресу _________________

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу  Вас производить  мне выплату на моего сына (дочери) _____________________________________________________________________________,   

                                                      (фамилия, имя, отчество)

перечислить денежные средства на лицевой счет N ________________________________  

                                                                                                       (номер счета заявителя)

в ____________________________________________________________________________

(наименование кредитной организации)

(выплатить  через  организацию  федеральной  почтовой  связи  по указанному в заявлении адресу,  выплатить через кассу МУ «РЦО»).

Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, связанных с изменениями места жительства и сведений о ребенке (в том числе об определении ребенка в соответствующее учреждение для обучения по основной общеобразовательной программе дошкольного образования), в десятидневный срок после наступления данных обстоятельств. 

Согласен (согласна) на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи паспорта. Также на время выплаты пособия даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем (их) ребенке (детях): _________________________________________

_____________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении.

 Не возражаю против проверки представленных мною данных. 

 Получение пособия планирую ______________________ до _____ 201___года.

К заявлению прилагаю:

_____________________________________________________________________________.

         Дата                                                Подпись заявителя

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования» 

Блок схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении муниципальной услуги «Предоставление денежной выплаты малообеспеченным гражданам, имеющим детей в возрасте от полутора до трех лет, не получившим направление на зачисление в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования»







нет
да


Начало





Заявление на осуществление денежной выплаты








Подача заявления  в Отдел по образованию (по установленной форме- приложение 2). При этом необходимо представить: копия документа, удостоверяющего личность и регистрацию по месту жительства родителя; копия свидетельства о рождении ребенка; номер расчетного счета с указанием полных реквизитов кредитной организации; справка с места жительства ребенка о составе семьи и совместном его проживании с родителем (законным представителем); копия постановления уполномоченного органа по опеке и попечительству района в отношении несовершеннолетних лиц об устройстве ребенка в замещающую семью (опека, приемная семья, патронат); справка о признании семьи малообеспеченной; копия удостоверения многодетной семьи; справка об инвалидности.








Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем требованиям настоящего регламента
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