

Администрация Мышкинского муниципального
 района 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
г. Мышкин
от   «  16   »  09.    2013 г.           № 810

"Об утверждении Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги
 "Прием заявлений, постановка на  учёт 
 в муниципальные образовательные
 учреждения Мышкинского МР, реализующие 
основную общеобразовательную программу
 дошкольного образования "



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Мышкинского муниципального района от 02.09.2011г. № 826  "Об утверждении Перечня муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Мышкинского муниципального района, в которых размещается муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестр муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» 


АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

[bookmark: sub_1]
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учёт в муниципальные образовательные учреждения Мышкинского МР, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования".
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете "Волжские зори" и разместить на официальном сайте Администрации района.
[bookmark: sub_2]     3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя    Главы Мышкинского муниципального района по социальным вопросам Г.А. Чикорову.
4. Постановление вступает в силу с момента  опубликования.

[bookmark: sub_3]            
[bookmark: sub_4]
Глава Мышкинского                                                        А.Г. Курицин
	муниципального района
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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
"Прием заявлений, постановка на  учёт в муниципальные образовательные учреждения Мышкинского МР, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования"
(утв. постановлением Администрации Мышкинского муниципального района
от  16.09.2013 г.  № 810

[bookmark: sub_1057]1. Общие положения
[bookmark: sub_11]     1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, постановка на учёт  в муниципальные образовательные учреждения Мышкинского МР, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования" (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.
[bookmark: sub_12]     1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между организациями, должностными лицами, физическими лицами, обратившимися с заявлением о предоставлении услуги; также определяет формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий органа, предоставляющего муниципальную услугу, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_13]    1.3 Предоставление услуги осуществляется отделом образования Администрации Мышкинского муниципального района (далее по тексту - отдел образования).
Непосредственное предоставление услуги осуществляется должностными лицами отдела образования - лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющими деятельность по предоставлению услуги, а также при участии руководителей образовательных учреждений.
[bookmark: sub_14][bookmark: sub_15]    1.4 Результатом предоставления услуги является постановка на соответствующий учет и направление детей в образовательные учреждения Мышкинского муниципального района.
    1.5 Получателями муниципальной услуги являются физические лица: родители (законные представители) детей, нуждающихся в услугах муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в возрасте  от 2 месяцев до 7 лет.
[bookmark: sub_16]1.6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:
[bookmark: sub_161]1.6.1. Местонахождение отдела образования: 152830, Ярославская область, г. Мышкин, ул. Успенская д.3, 
приём заявлений осуществляется по адресу: ул. Никольская д.20
График работы отдела образования:
понедельник - четверг - с 8.00 до 17.15 часов, перерыв на обед - с 12.00 до 13 часов,
пятница - с 8.00 - 16.00 часов, перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов
Справочные телефоны отдела образования: (48544)2-26-60,
(48544)2-12-87
Адрес электронной почты – mshmetodk@mail.ru 
Место нахождения, справочные телефоны учреждений, приведены в приложении N 1 к настоящему Регламенту.
Адрес официального сайта Администрации района: http://myshkinmr.ru/rus/,
 официального печатного средства массовой информации: газета  "Волжские зори": г. Мышкин, ул. Угличская, д.17, адрес электронной почты – zory-msh@yandex.ru
1.6.2.Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
1.6.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок, при личном приеме, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации. 
Информацию по возникающим вопросам и проблемам можно получить:
-       в отделе образования;
- в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приложение N 1);
- путем индивидуальных консультаций с ответственным специалистом отдела образования;
[bookmark: sub_1008]1.6.4. Порядок, форма и место размещения информации.
На информационных стендах и официальных Интернет -  Администрации Мышкинского МР и учреждений должна содержаться следующая обязательная информация:
- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение N 3 к Административному регламенту);
- перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
- образец заявления о постановке на учёт для предоставления места в муниципальных образовательных учреждениях (далее - заявление) (приложение N 2 к Административному регламенту);
- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Мышкинского МР; Едином портале государственных и муниципальных услуг Ярославской области (http://yar.gosuslugi.ru., с момента размещения информации).
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и сети Интернет.
Информационные материалы размещаются на информационном стенде, а также на сайте Администрации Мышкинского МР в сети Интернет.

[bookmark: sub_1058]
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1009][bookmark: sub_21][bookmark: sub_1010]2.1. Наименование муниципальной услуги: "Прием заявлений, постановка на  учёт в муниципальные образовательные учреждения Мышкинского МР, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования"
[bookmark: sub_22]2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел образования  Администрации Мышкинского муниципального района.
Отдел образования осуществляет приём заявлений и постановку детей, проживающих на территории Мышкинского муниципального района, на учёт для предоставления места в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
[bookmark: sub_23]Постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в учреждениях, осуществляется в порядке регистрации очередности обращений родителей (законных представителей) о потребности в обеспечении их ребенка местом в учреждении. Очередность формируется с использованием автоматизированной информационной системы "Электронная база данных о детях, нуждающихся в предоставлении мест в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях" (далее – электронная база)
[bookmark: sub_24]2.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел образования не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.4. Форма предоставления услуги:
- очная (требует личное присутствие заявителя при подаче заявления с приложением необходимых документов).
[bookmark: sub_25]2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги заявителю  является выдача уведомления о постановке на учет детей, нуждающихся в зачислении в учреждение, запись в журнале учета будущих воспитанников, внесение данных о ребенке в электронную базу данных и направление детей в образовательные учреждения.
Результат предоставления муниципальной услуги в виде выдачи уведомления предоставляется отделом образования на бумажном носителе заявителю на личном приеме.  Направление детей в учреждения осуществляется на основании приказа отдела образования о направлении детей в образовательные учреждения Мышкинского МР.
[bookmark: sub_26][bookmark: sub_27] 2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конвенция ООН о правах ребенка;
- Федеральный закон от 24.07.1998 N 124 - ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон  от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
     - приказ Министерства образования и науки РФ от 27.10.2011 N 2562 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении";
[bookmark: sub_28]2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению лично заявителем:

	N п\п
	Документы, представляемые гражданами самостоятельно
	Примечание
	



	1.
	Письменное заявление заявителя
	Приложение 2 
к Административному регламенту
	

	2.
	Свидетельство о рождении ребенка (оригинал и копия)
	
	

	3.
	Паспорт заявителя
	
	

	4.
	Свидетельство о регистрации по месту жительства или пребывания ребенка (оригинал и копия)
	
	

	5.
	Документы, подтверждающие полномочия законных представителей (опекунов) (оригинал и копия)
	
	

	6.
	Документ, подтверждающий внеочередное или первоочередное право на предоставление места в ДОУ
	при наличии указанного
 обстоятельства
	



Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствует.
Органы, предоставляющие муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
[bookmark: sub_29]2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- достижение ребенком заявителя семилетнего возраста на 01 сентября текущего года.
- предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.7. раздела 2 Административного регламента.
[bookmark: sub_210]2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.
[bookmark: sub_211]2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления с приложением необходимых документов не должен превышать 30 минут.
[bookmark: sub_212]2.11. Срок регистрации заявления:
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления осуществляется в течение 20 минут.
[bookmark: sub_213]2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Рабочие места сотрудников по предоставлению муниципальной услуги должны быть оборудованы  компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.
Место приема оборудуется информационными стендами.
На информационных стендах размещаются:
- настоящий Административный регламент;
- формы заявлений;
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;
- график приема граждан.
[bookmark: sub_214]2.13. Основные показатели доступности и качества оказываемой муниципальной услуги:
- открытость и полнота информации для заявителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение времени, в течение которого заявитель получает информацию от должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- соблюдение срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб, поступивших в отдел образования на действия (бездействие) должностных лиц, по предоставлению муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1014] 2.14.   Для подтверждения права на внеочередное, первоочередное право предоставления места в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования,  граждане предоставляют следующие документы:
1) многодетные семьи - удостоверение многодетной семьи;
2) военнослужащие - справку из воинской части, военный билет, удостоверение личности;
3) сотрудники полиции – справку с места работы;
4) сотрудники прокуратуры - справку с места работы;
5) судьи – справку с места работы;
6) законные представители детей, находящихся под опекой - правовой акт органов местного самоуправления об установлении опеки;
7) родители (законные представители), являющиеся вынужденными переселенцами - удостоверение вынужденного переселенца (с указанием кода региона);
8) родители инвалиды, дети-инвалиды - справка медико-социальной экспертизы об инвалидности (справка МСЭ установленного образца), заключение психолого-медико-педагогической комиссии для детей-инвалидов.
[bookmark: sub_1032]

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

[bookmark: sub_1033]3.1. Порядок проведения мероприятий по предоставлению отделом образования муниципальной услуги, состоит из следующих административных процедур:
- прием заявлений о постановке на учёт в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мышкинского муниципального района и проверка полноты представленных документов;
- постановка на учет детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Мышкинского муниципального района.
 - направление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
[bookmark: sub_1035]3.2. Прием заявлений, постановка на учет для предоставления места состоит из следующих административных действий:
1) проведение оценки потребности населения в услугах дошкольного образования, наличия мест в образовательных учреждениях, количества детей, стоящих в очереди для получения места в образовательных учреждениях, из них количества детей, находящихся в льготной очереди (имеющих право на внеочередное или первоочередное получение места в образовательные учреждения), общей численности детей от 2 месяцев до 7 лет.
2) прием документов и заявления установленного образца (Приложение 2);
3) проверка наличия необходимых документов и правильность заполнения бланков заявлений; 
4) регистрация ребенка в журнале будущих воспитанников;
5) регистрация ребёнка в единой электронной базе;
6) выдача уведомления о регистрации;
7) комплектование детей с помощью электронной базы;
8) рассмотрение списков комиссией по комплектованию; 
9) издание приказа отдела образования о направлении детей в образовательные учреждения для предоставления места;
10) контроль за исполнением приказа отдела образования.
[bookmark: sub_1036]3.2.1. Ответственный специалист в срок до 01 мая текущего года проводит оценку потребности населения в услугах дошкольного образования, наличия мест в образовательных учреждениях, количества детей, стоящих в очереди для получения места, из них количества детей, находящихся в льготной очереди (имеющих право на внеочередное или первоочередное получение места в образовательной организации), общей численности детей от 2 месяцев до 7 лет.
[bookmark: sub_1037]3.3.2. Основанием для начала действий по регистрации ребенка в очереди является обращение заявителей в отдел образования с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
заявление установленной формы (приложение N 2) о постановке на учет для получения места в образовательном учреждении;
свидетельство о рождении ребенка;
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
документ, подтверждающий право первоочередного, внеочередного устройства ребенка в образовательную организацию (при наличии льготы).
Прием заявлений, постановку на учет детей обеспечивает ответственный специалист по приёму заявлений. Ответственный специалист осуществляет прием документов,  регистрацию в журнале учета будущих воспитанников в день поступления обращения, заносит необходимые сведения в "Электронную базу данных о детях, нуждающихся в предоставлении мест в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях".
 В ходе приема ответственный специалист производит проверку наличия необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.7 настоящего Регламента, проверяет правильность заполнения бланков заявлений, действительность основного документа, удостоверяющего личность, осуществляет сверку сведений, указанных гражданином в заявлении, со сведениями в основном документе, удостоверяющем личность гражданина. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 20 минут.
В случае предоставления документов, не соответствующих установленному перечню, либо представления документов не в полном объеме, неправильном заполнении утвержденных бланков заявлений, ответственный специалист возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. 
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги установленных настоящим Регламентом, ответственный специалист регистрирует ребенка в журнале учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - журнал учета). Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут. Заносит сведения в электронную базу. Максимальный срок выполнения 10 минут.
Журнал учета должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью отдела образования.
При регистрации детей в журнале учета и в электронной базе родителям (законным представителям) вручаются уведомления 
 в день обращения.
[bookmark: sub_1038]3.3.3. Ответственный специалист отдела образования и специалист по приёму заявлений ведёт регистрацию в электронной базе и в журнале будущих воспитанников в течение всего года.
3.3.4. Комплектование образовательных учреждений проводится 1 раз в год в июне. Списки детей для зачисления в образовательные учреждения формируются на новый учебный год. Докомплектование образовательных учреждений проводится в течение всего учебного года при наличии свободных мест.
3.3.5. Списки направленных детей рассматриваются комиссией по комплектованию, созданной при отделе образования, утверждаются приказом отдела образования и направляются для зачисления в образовательные учреждения. Порядок работы и принятие решений на заседании комиссии устанавливаются «Положением комиссии по комплектованию», утверждённым начальником отдела образования. Состав комиссии по комплектованию утверждается приказом отдела образования. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении N 3 к настоящему регламенту «Приём заявлений, постановка на учёт в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» .

[bookmark: sub_1039]4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
[bookmark: sub_1040]4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным сотрудником Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель начальника отдела образования. 
Проверку полноты и качества осуществления муниципальной услуги осуществляет заместитель начальника отдела образования. 
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела образования.
[bookmark: sub_1041]4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки (тематические и комплексные) проводятся в соответствии с планом работы отдела образования. Периодичность плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже 1 раза в год, в ходе которых осуществляется:
- анализ качества предоставления услуги Заявителям;
- выработка и реализация управленческих решений, направленных на совершенствование процессов предоставления услуги и повышение качества ее предоставления;
- контроль результативности мер, направленных на повышение удовлетворения Заявителей качеством предоставления услуги, установленной настоящим Регламентом.
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов граждан.
[bookmark: sub_1042]4.3. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.
За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной, уголовной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1045]
5. Порядок досудебного обжалования решений и действий (бездействия) отдела образования, его должностных лиц

[bookmark: sub_1046]5.1. Заявитель имеет право на  обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1047]5.2. Предметом  обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1048]5.3. Основанием для начала процедуры обжалования является жалоба (заявление, претензия) от заявителя.
[bookmark: sub_1049]5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы (претензии).
[bookmark: sub_1050]5.5. Контроль за деятельностью отдела образования осуществляет Администрация муниципального района.
Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):
- специалистов отдела образования - начальнику отдела образования;
- начальника отдела образования и его заместителя - Главе Мышкинского муниципального района.
Заявители вправе обжаловать также решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, которые подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие отдела образования в Администрацию Мышкинского муниципального района.
Специалисты отдела образования проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы отдела образования.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (заявление, претензию) в произвольной форме.
Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
[bookmark: sub_1051]5.6. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_1052]5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Если в результате рассмотрения обращение будет признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1053]5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, на действия или бездействие специалистов отдела образования.
[bookmark: sub_1054]5.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся в пункте 1.6.1. Административного регламента, на Интернет-сайт и по электронной почте отдела образования.
[bookmark: sub_1055]5.10. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
[bookmark: sub_1056]5.11. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в журнале регистрации входящей документации с указанием:
- принятых решений;
- проведенных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применению мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.
Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
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