УТВЕРЖДЕН
постановлением _______от ____2017 № ___"Об утверждении Административных регламентов предоставления муници​пальных услуг"
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в
организации отдыха в дневных и загородных лагерях»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности оказания муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в ор​ганизации отдыха в дневных и загородных лагерях» (далее - муниципальная ус​луга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административ​ных процедур) при предоставлении отдыха детям в каникулярное время в загород​ных оздоровительных лагерях, лагерях с дневным пребыванием детей, подведомст​венных Отделу образования администрации Малышевского городского округа и санаторно-профилактических учреждениях.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица - дети в возрасте от 6,5 до 17 лет включительно и их родители (законные представители), граждане Российской Федерации, лица без гражданства и ино​странные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, явля​ется открытой и общедоступной.
1.3.2. Информирование осуществляется:
1) Отделом образования администрации Малышевского городского округа (далее Отдел образования).
Информация о местонахождении и режиме работы От​дела образования, те​лефон сотрудников Отдела образования, ответственных за информирование о пре​доставлении муниципальной услуги размещена на офици​альном сайте Отдела об​разования (http://www.upravmal.narod2.ru/). 

Сотрудники, ответственные за информирование о предоставлении муници​пальной услуги, назначаются приказом начальника Отдела образования;

2) Муниципальными учреждениями, подведомственными Отделу образова​ния (далее - МУ).
Информация о местонахождении, адреса сайтов, телефоны МУ размещаются на сайте Отдела образования, МУ.
Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и ин​формирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются прика​зом руководителя МОУ.
3) Отделом Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональ​ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в р.п. Малышева (далее МФЦ).
Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, гра​фике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/).
1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на:
· сайтах и информационных стендах Отдела образования, МУ и МФЦ;
· сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал).
1.3.4. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги за​интересованные лица вправе обратиться:
1) Лично (через представителя) в Отдел образования;
2) Лично (через представителя) в МФЦ;
3) Единый портал государственных и муниципальных услуг (Портал);
4) Лично (через представителя) в МУ, подведомственные Отделу образова​ния.
При личном обращении срок предоставления муниципальной услуги зависит от обозначенного заявителем срока оздоровления ребенка, от сменности заездов в лагерь, исчисляется с момента приема заявления от заявителя и постановке ребенка на учет до выдачи путевки в лагерь с дневным пребыванием, загородный стацио​нарный, санаторий или санаторно-оздоровительный лагерь при принятии положи​тельного решения о выдаче путевки.
При обращении в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчис​ляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги зая​вителя в Отдел образования.
Срок выдачи (путевки) результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней до начала смены в лагере.
В срок не позднее 10 рабочих дней с момента регистрации заявления в элек​тронном виде, заявитель обращается в выбранную организацию с подлинниками и копиями документов.
1.3.5. При изменении информации, регулирующей предоставление муници​пальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение измене​ний на соответствующих сайтах осуществляется не позднее десяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений.
1.3.6. 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.
1.4.7. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников, ответст​венных за предоставление муниципальной услуги и (или) за информирова​ние о ее предоставлении, с заявителями:
1) при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок со​трудник:
· корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и дос​тоинства;
· представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;
· предлагает представиться заявителю;
· выслушивает и уточняет суть вопроса,
· самостоятельно дает ответ на обращение заявителя в вежливой и доступ​ной форме, с предоставлением исчерпывающей информации;
2) время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут;
3) при невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по кото​рому можно получить необходимую информацию.
4) в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, со​трудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражда​нину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирова​ния;
5) письменные обращения (запросы), поступившие через почтовый адрес, элек​тронный адрес, Портал, рассматриваются сотрудниками с учетом времени, не​обходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня реги​страции письменного обращения. В письменном обращении (приложение 1) указы​ваются почтовый адрес, номер телефона, адрес электронной почты для направления ответа на обращение или уточнения содержания обращения, а также фамилия, имя и отчество заявителя. Анонимные запросы не рассматриваются. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему на​правляется по почте;
6) если заявителем запрос направлялся через МФЦ, то ответ ему выдается в том же порядке;
7) ответ на обращение заявителя предоставляется с указанием должности, фа​милии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
8) при составлении обращения используется государственный язык Россий​ской Федерации.
1.4.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содер​жать сведения:
· о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципаль​ной услуги;
· о действиях заявителей, являющихся основанием для предоставления муни​ципальной услуги;
· о порядке предоставления муниципальной услуги;
· о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципаль​ной услуги;
· о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предос​тавляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;
· о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной ус​луги;
· о сроках предоставления муниципальной услуги;
· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляе​мых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;
· о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших за​явление и документы в МФЦ).
· о порядке обжалования действий (бездействия).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях».
2.2. Организации, предоставляющие муниципальную услугу:
2.2.1. Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, назначаются приказом начальника Отдела образования.
2.2.2. МУ. Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной ус​луги, назначаются приказом руководителя МУ.
2.2.3. МФЦ. Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной ус​луги, назначаются приказом руководителя МФЦ.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
· выдача путевки на предоставление отдыха и оздоровления в МУ;
· предоставление отдыха и оздоровления в МУ;
· мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Порядком учета детей для обеспечения путевками в МУ, утверждаемым ежегодно постановлением главы Малышевского городского округа.
2.3.2.  Путевка в МУ выдается в соответствии с очередностью, установленной в Журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги в срок не менее 5 дней до начала смены (Приложение №2).
2.3.3.  Путевка в МУ является документом строгой отчетности и регистриру​ется в Журнале учета выдачи путевок (Приложение № 3).
2.3.4. Путевка в МУ выдается в заполненном виде с указанием фамилии, имени и отчества ребенка; не может быть передана или продана другим лицам; ис​правления в путевке не допускаются.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной ус​луги в соответствии с датой и временем обращения.
2.4.2. Выдача путевки в МУ в срок не позднее 5 дней со дня приема заявле​ния, отказ в ее выдаче - в срок не более 10 дней до начала смены.
2.4.3. Предоставление отдыха детям ежегодно в каникулярное время в пе​риод, указанный в путевке МУ.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, воз​никающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
· Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гаран​тиях прав ребенка в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре​доставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотре​ния обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 06.10.2003
№ 131-ФЗ «Об общих принципах
· организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редак​ции Федерального закона от 25.07.2009 № 263-ФЗ);
· Федеральный закон от 24 июня 1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профи​лактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (в редак​ции Федерального закона от 07.02.2011 № 4-ФЗ);
· Федеральный закон от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей» (в редакции Федерального закона от 18.07.2009 3181-ФЗ);
· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, ин​формационных технологиях и о защите информации»;
· Закон Свердловской области от 9 июля 2013 «Об образовании в Свердлов​ской области»
· Порядок проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыва​нием, лагерей труда и отдыха, утверждённый приказом Министерства об​разования РФ от 13.07.2001 № 2688;
· Положением об Отделе образования администрации Малышевского город​ского округа», утвержденным решением Думы Малышевского городского ок​руга 06 декабря 2016 года № 24;
· уставы учреждений;
· иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской об​ласти, муниципальные правовые акты.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными пра​вовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Заявление (Приложение № 1). В заявлении указываются сведения о заяви​теле, его место жительства, телефон, сведения о ребенке, сведения о предпо​читаемом месте организации отдыха и оздоровления, предпочитаемая смена оздо​ровления, категория ребенка, согласие на обработку персональных данных.
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность (паспорт РФ; вид на жительство; военный билет; временное удостоверение личности гражданина РФ; загранпаспорт гражданина РФ; иностранный паспорт; свидетельство о предоставлении времен​ного убежища на территории РФ; удостоверение беженца). Установленные требо​вания к документу: копия первой страницы и страницы со штампом места регист​рации
2.6.3. Документ, удостоверяющего личность ребенка (копия свидетельства о рождении)
2.6.4. Документ, подтверждающий родственные связи (свидетельство о заклю​чении/расторжении брака, иные документы). В случае наличия разных фами​лий в свидетельстве о рождении ребёнка и в паспорте заявителя прилагаются доку​менты, подтверждающие родственные отношения.
2.6.5. Документ, установленной формы, подтверждающий право на первооче​редное или внеочередное распределение путевки. Список льготных категорий гра​ждан и установленные требования к документу (Приложение 8).
2.6.6 Документ, для детей работников бюджетных организаций (справка с места работы родителей). Установленные требования к документу: справка должна содержать номер, дату выдачи, подпись ответственного лица, выдавшего справку, печать организации.
2.6.7 Справка с места учебы (справка из образовательной организации, при​каз о зачислении в образовательную организацию, справка из дошкольной образо​вательной организации). Установленные требования к документу: справка должна содержать номер, дату выдачи, подпись ответственного лица, выдавшего справку, печать организации.
2.7. Заявитель вправе выбрать МУ с учетом информации о месторасположе​нии, наличии свободных мест; указать в заявлении основное для предоставления услуги МУ и дополнительное, а также срок предоставления муниципальной услуги.
2.8. Требования к оформлению документов, необходимых для предоставле​ния муниципальной услуги:
· документы представляются на русском языке либо имеют заверенный пере​вод на русский язык;
· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
· тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.
2.9. Запрещается требовать от заявителя:
· предоставления документов, информации или осуществления действий, пре​доставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра​вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле​нием муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную ус​лугу;
· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу​чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и ор​ганизации.
2.10. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципаль​ной услуги:
· обращение за предоставлением муниципальной услуги гражданина, не яв​ляющегося родителем (законным представителем) ребенка;
· несоответствие возраста ребенка возрастной категории, указанной в пункте 1.2. настоящего регламента;
· наличие медицинских противопоказаний для предоставления муниципаль​ной услуги (в т.ч. отсутствие профилактических прививок);
· представление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6., не в полном объеме;
· представление заявителем документов, содержащих неверные и (или) непол​ные сведения;
· отсутствие свободных мест в МУ.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муници​пальной услуги.
2.11.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществля​ется безвозмездно.
2.11.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответст​вии со стоимостью путевки в МУ.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная ус​луга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визу​альной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления му​ниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов ука​занных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о со​циальной защите инвалидов:
2.12.1. Местами для предоставления муниципальной услуги являются помеще​ния для приема посетителей в здании, в котором предоставляется муници​пальная услуга.
2.12.2. При наличии возможности на территории, прилегающей к зданию, в ко​тором предоставляется муниципальная услуга, должна быть оборудована стоянка для парковки автотранспортных средств.
2.12.4. На каждой стоянке автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранс​портных средств инвалидов.
2.12.5. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспорт​ные средства.
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.
2.12.6. На прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципаль​ная услуга, территории должна быть обеспечена возможность самостоятельного передвижения инвалидов, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть обо​рудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить бес​препятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-ко​ляски.
В случаях, если здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, организа​ция, предоставляющая муниципальную услугу, до его реконструкции или капи​тального ремонта должна принимать согласованные с одним из общественных объ​единений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муници​пального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предос​тавления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предостав​ление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
Разработка проектных решений на реконструкцию или капитальный ремонт здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, и (или) обустройство прилегающих к нему территорий без учета требований, обеспечивающих беспре​пятственный доступ и использование их инвалидами, не допускается.
2.12.7. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципаль​ная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей све​дения о наименовании организации.
Информационная табличка рядом со входом в здание, в котором предостав​ляется муниципальная услуга, либо стенд в холле здания должны содержать сле​дующую информацию об организации, представляющей муниципальную услугу:
место нахождения и юридический адрес;
режим работы;
телефонные номера и электронный адрес справочной службы;
адрес официального сайта организации, предоставляющей муниципальную услугу.
2.12.8. Организация, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга:
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, сопровождающего ин​валида;
допуск собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии доку​мента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в по​рядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осу​ществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2.12.9. Места ожидания и приема заявителей в части объемнопланировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо​рудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, дейст​вующих на территории Российской Федерации.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для зая​вителей, включая инвалидов. Места для ожидания должны быть оборудованы кре​сельными секциями или скамьями (банкетками), столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями.
Места приема заявителей должны быть оборудованы:
информационными табличками (вывесками) с указанием номера помещения, фамилии, имени отчества и должности специалиста, осуществляющего предостав​ление муниципальной услуги;
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин​формационным базам данных и печатающим устройством;
местом для раскладки документов заявителем.
При организации мест приема заявителей должна быть предусмотрена воз​можность свободного входа и выхода из помещения специалистов и заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.12.10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна размещаться на официальном сайте организации, предоставляющей муни​ципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационных стендах в здании, в котором предоставляется муниципальная ус​луга.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещен​ная на официальном сайте организации, предоставляющей муниципальную ус​лугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» должна соответ​ствовать условиям доступности для инвалидов по зрению,
установленным
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по​рядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому воспри​ятию этой информации заявителями.

Для инвалидов информация о порядке предоставления муниципальной ус​луги, иные надписи, знаки и текстовая и графическая информация должны быть дублированы необходимой звуковой и зрительной информацией, а также знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной ус​луги:
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие жалоб со стороны заявителей;
· количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предос​тавление муниципальной услуги;
· возможность получения информации о ходе предоставления муниципаль​ной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показателем доступности и качества муниципальной услуги также является возможность получения услуги заявителем посредством МФЦ.
В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел образования  и МУ должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства, на​стоящего регламента.
2.14. Работа в АИС Е - услуги.
2.14.10. Специалист Отдела образования  должен производить:
· прием и проверку документов с целью постановки на учет для предоставле​ния путевки;
· регистрацию заявления в АИС Е-услуги и формирование электронного рее​стра обращений заявителей;
· распределение и предоставление путевок заявителям.
2.14.11. Специалист МФЦ должен производить:
· прием и проверку документов с целью постановки на учет для предоставле​ния путевки;
· регистрацию заявления в АИС Е-услуги;
· передачу в Отдел образования  пакета документов на бумажном носителе осуществляется в срок не более 5 рабочих дней;
· в случае неверного составления заявления родителем (законным представи​телем), либо отсутствие представляемых родителем (законным предста​вителем) документов в соответствии с п.2.6. данного Регламента, заявление роди​теля (законного представителя) возвращается на доработку в МФЦ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе осо​бенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.12. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие ад​министративные процедуры:
· прием и проверка документов с целью постановки на учет для предоставле​ния путевки;
· регистрация заявления и формирование электронного реестра обращений заявителей;
· распределение и предоставление путевок заявителям.
1.2. Последовательность выполнения административных процедур (Приложе​ние 6).
1.2.1. Прием и проверка документов с целью постановки на учет для предос​тавления путевки
При обращении в Отдел образования  и МФЦ заявитель представляет доку​менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Сотрудники Отдела образования  или МФЦ осуществляют:
· прием пакета документов для постановки ребенка на учет;
· проверку комплектности (достаточности) представленных заявителем доку​ментов, а также проверку полноты и достоверности, содержащейся в указан​ных документах информации;
· заверение копий представленных документов (при отсутствии подлинника документа верность его копии должна быть засвидетельствована органом или орга​низацией, выдавшей данный документ);
При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист Отдела образования  формирует уведомление об отказе в приеме документов и передает его непосредственно заявителю (либо в МФЦ) (Приложение № 4).
1.2.2. Регистрация заявления и формирование электронного реестра обраще​ний заявителей
Внесение данных о заявителе в АИС Е-услуги (постановка на учет) или отказ в постановке ребенка на учет
При оформлении заявления надлежащим образом регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений на получение муниципальной услуги «Предостав​ление отдыха детям в каникулярное время» (Приложение № 2)
При оформлении заявления ненадлежащим образом информирование заяви​теля об отказе в выдаче путевки в МУ по телефону, указанному в его заявлении
Выдача уведомления о регистрации (Приложение № 5)
При постановке на учет для предоставления путевки в электронном виде зая​витель выполняет следующие действия:
· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в разделе «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и заго​родных лагерях» заполняет регистрационную карточку путем введения необходи​мых персональных данных, выбирает организацию, лагерь, категорию льготы в случае ее наличия;
· подтверждает в определенном поле электронной программы согласие на об​работку, хранение и использование персональных данных (своих и несовершен​нолетнего ребенка);
· завершает регистрацию;
· распечатывает уведомление с номером регистрации;
· в срок не позднее десяти рабочих дней с момента регистрации заявления об​ращается в выбранную организацию с подлинниками и копиями документов (предварительная регистрация заявления в автоматизированной системе аннулиру​ется, если заявитель не обратился с документами в Отдел образования  в течение 10 рабочих дней)
1.2.3. Распределение и предоставление путевок заявителям
В соответствии с реестрами обращений граждан, приобретенными путевками Отдел образования  формирует реестры распределения путевок в лагерь или сана​торий в следующей последовательности:
в первую очередь путевка предоставляется заявителям, имеющим право на получение бесплатной путевки;
во вторую очередь - заявителям, имеющим право на получение путевки с де​сятипроцентной оплатой ее стоимости;
в последнюю очередь - заявителям, имеющим право на получение путевки с двадцатипроцентной оплатой ее стоимости.
Специалист Отдела образования  на основании реестров распределения путе​вок готовит заявителям уведомления о предоставлении путевки в лагерь или сана​торий, об отказе в предоставлении путевки.
1.3. Результаты предоставления муниципальной услуги
Выдача заявителям путевки:
· Путевки в лагеря с дневным пребыванием Отдел образования  передает в об​разовательные организации для выдачи заявителям
· Путевки в загородные стационарные лагеря, санатории и санаторно-оздоро​вительные лагеря круглогодичного действия выдаются заявителям в Отделе образования.
Направление заявлений и документов, полученных от заявителей при обра​щении в МФЦ, передаются в Отдел образования  в срок не более 5 рабочих дней (Приложение 7).
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.12. Отдел образования  осуществляют контроль за порядком предоставле​ния и качеством предоставления муниципальной услуги в подведомственных им МУ путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, ответст​венными за предоставление муниципальной услуги и (или) за информирование о ее предоставлении, действующего законодательства Российской Федерации и настоя​щего регламента.
Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годо​вых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муници​пальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по кон​кретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или от​казе в ее предоставлении).
4.13. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений по​рядка предоставления и (или) необоснованного отказа в предоставлении муни​ципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
4.14. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательно​сти действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.12. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в про​цессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать их в досудеб​ном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Феде​рации путем личного устного или письменного обращения, его направления по электронной почте, а также через Портал.
5.13. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу​чаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципаль​ной услуги либо срока ее предоставления;
2) нарушение срока предоставления услуги;
3) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо
отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми
актами
субъектов
Российской
Федерации,
муниципальными правовыми актами;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норма​тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право​выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак​тами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор​мативными
правовыми
актами субъектов
 Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль​тате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.14. Жалоба должна содержать.
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должно​стного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му​ниципального служащего, решения и (или) действия (бездействие) которых обжа​луются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи​тельства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного теле​фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото​рым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) ор​гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, пре​доставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му​ниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.15. Заявитель имеет следующие права на получение информации и докумен​тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жа​лобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляю​щие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну.
5.16. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномо​чиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме доку​ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ​лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.17. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Отдела образования, через Портал.
5.18. Жалоба может быть подана заявителем также через МФЦ.
При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Отдел образования, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодейст​вии между МФЦ и Отделом образования  (далее - соглашение о взаимодейст​вии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Время приема жалоб в месте предоставления муниципальной услуги должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
5.19. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципаль​ную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, ис​правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав​ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий​ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде​рации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.20. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
6.0. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж​ность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего ре​шение по жалобе;
2) номер (при наличии), дата, место принятия (совершения) обжалуемого ре​шения (действия, бездействия), включая сведения о должностном лице, муни​ципальном служащем, принявшем (совершившем) обжалуемое решение (действие, бездействие);
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) обоснование принятого по жалобе решения;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба удовлетворена, сроки устранения выявленных нару​шений, в том числе срок выдачи результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
6.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должност​ным лицом, рассмотревшим жалобу.
6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления долж​ностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедли​тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6.3. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муници​пальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответст​вии с действующим законодательством Российской Федерации.

	
	
	Приложение 1 к Административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»


Образец заявления
	
	Начальнику Отдела образования администрации Малышевского городского округа   ____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ребенка, место работы)

проживающего в р.п.Малышева,

ул.___________________________

 дом ________ кв.____ тел. ______________, 

имеющего документ, удостоверяющий личность:_____________________________

(вид документа)

______________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан документ)




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет для предоставления путевки моему ребенку ______________________________________________________________________________________                   
(фамилия, имя ребенка, полная дата рождения)

в:

· санаторно-курортную организацию (санаторий, санаторный  оздоровительный лагерь круглогодичного действия)

· загородный оздоровительный лагерь

· лагерь дневного  пребывания 

Вместе с тем сообщаю, что я:

1) являюсь получателем ежемесячного пособия на ребенка: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть);

2) являюсь получателем государственной социальной помощи ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть).

 Категория ребёнка:

· ребенок, оставшийся без попечения родителей;

· ребенок из многодетной семьи;

· ребенок,  вернувшийся из воспитательных колоний и специальных учреждений закрытого типа;

· ребенок  безработных родителей;

· ребенок,  получающий пенсию по случаю потери кормильца;

· ребенок, проживающий в малоимущей семье;

Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на использование и обработку моих персональных данных с целью оказания мер социальной поддержки по отдыху и оздоровлению ребенка в следующем объеме: 

        1) фамилия, имя, отчество; 

        2) дата рождения; 

        3) адрес места жительства; 

        4) серия, номер и дата выдачи паспорта, наименование выдавшего паспорт органа (иного документа, удостоверяющего личность);

       5)реквизиты документов, подтверждающих бесплатное получение путевки; 
       6) сведения о доходах;

       7) место работы.

Срок действия моего согласия считать с момента подписания данного заявления: один год.

Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании моего заявления, поданного в органы социальной защиты населения.

Дата _________________                                           Подпись _________/________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________;

2)__________________________________________________________________;

3)__________________________________________________________________.                                                                            Дата _________________                                           Подпись _________/________
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Журнал 

регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги 

«Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»

Загородные оздоровительные лагеря

Санаторно-профилактические учреждения

Оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей

	№ 
п/п
	Дата подачи заявления
	Ф.И.О

 заявителя
	Место 

жительства

заявителя 
	Место 
работы 
заявителя
	Ф.И.О.

ребенка
	Дата рождения ребенка
	Наличие льготы
	Дата 

постановки  
на учет


	Наименование оздоровительного учреждения
	Прим.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	Приложение 3 к Административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»


Журнал 

учета выдачи путевок в муниципальные учреждения

Загородные оздоровительные лагеря

Санаторно-профилактические учреждения

Оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей

	№

п/п
	Наименование 

учреждения
	№   
путевки
	Срок начала смены
	Стоимость 

путевки/

размер родительской платы

(тыс. руб.)
	Дата 
выдачи

путевки
	Ф.И.О., дата рождения ребенка
	Наличие льготы 
	Кому выдана путевка

(Ф.И.О. заявителя)
	Место работы заявителя 
	Подпись получателя путевки
	Прим.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	Приложение 4 к Административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»


УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый (ая)__________________________________________________
Сообщаем Вам, что заявление о предоставлении путевки
________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество ребёнка; полная дата рождения) 
в:
· загородный оздоровительный лагерь
· оздоровительный лагерь с дневным пребыванием детей при ОО №
· санаторий
· санаторно-оздоровительный лагерь круглогодичного действия
принято, регистрационный номер
дата регистрации

В связи с тем, что_________________________________________________
(указать причину отказа в предоставлении путевки)
__________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребёнка)
в предоставлении путевки в организацию отдыха отказано.

	
	
	Приложение 5 к Административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»


УВЕДОМЛЕНИЕ
Я.
_______________________________________________. 
(ФИО законного представителя)

проживающийся) по адресу___________________________________________________________________

получил(а) уведомление о регистрации моего заявления о предоставлении путевки в __________________________________________________________________________________________
(наименование организации отдыха и оздоровления)
.
. для моего ребенка (детей).
(смена)
Сведения о ребенке (детях):
__________________________________________________________________________________________ (ФИО ребенка)
______________________________________________________________________________________________________________

(наименование образовательной организации)
Размер родительской платы:__________________________________________________________________
Регистрационный номер
, дата и время регистрации -

В случае выделения путевки обязуюсь:
· подтвердить оплату путевки в течение 3 рабочих дней со дня заключения договора;
· получить путевку в срок не менее 5 рабочих дней до начала смены;
· об отказе в приобретении путевки сообщить не позднее 7 дней до начала смены в Пункт приема докумен​тов.

 
/

        (дата)                         (подпись)
                                         (расшифровка)
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	Приложение 7 к Административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»


ВЕДОМОСТЬ
приема-передачи документов от МФЦ в 

Отдел образования администрации Малышевского городского округа _______

В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг ГБУ СО «Многофункциональный центр» направляет для обработки документы заявителей

	№
	Наименование заявления, 

документа, комплекта документов
	Регистрационный номер
	Количество листов
	Фамилия уполномоченного лица получателя, подпись, дата

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_____________________/_____________________/

	
	
	Приложение 8 к Административному регламенту муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»


	Список льготных категорий граждан
	Перечень документов

	Дети военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-испол​нительной системы, непосредственно участвующих в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан, и дети по​гибших (пропавших без вести), умерших, лица получившие ин​валидность в связи с выполнением служебных обязанностей


	Медицинское свидетельство о смерти, справка, выдаваемая федеральными го​сударственными учреждениями медико-социальной экспертизы, выписка из акта освидетельствования гражданина, при​знанного инвалидом, решение суда

	Дети военнослужащих, проходивших военную службу по кон​тракту, погибших (пропавших без вести), умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей
	Медицинское свидетельство о смерти, справка, выдаваемая федеральными го​сударственными учреждениями медико-социальной экспертизы, выписка из акта освидетельствования гражданина, при​знанного инвалидом, решение суда



	Дети прокуроров
	справка с места работы (службы)

	Дети судей
	справка с места работы

	Дети сотрудников следственного комитета Российской Федера​ции
	справка с места работы

	Дети граждан из подразделений особого риска, а также членов семей, потерявших кормильца из числа этих граждан
	справка с места работы, копия удостове​рения

	Дети военнослужащих
	удостоверение, военный билет

	Дети сотрудников полиции
	справка с места работы (службы)

	Дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	медицинское свидетельство о смерти

	Дети гражданина Российской Федерации, уволенного со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции
	копия трудовой книжки

	Дети сотрудников органов внутренних дел, не являющихся со​трудниками полиции
	копия трудовой книжки

	Дети-инвалиды и дети, один из родителей (законных представителей) которых является инвалидом
	справка, выдаваемая федеральными  государственными учреждениями ме​дико-социальной экспертизы, выписка из акта освидетельствования гражданина, признанного инвалидом



	Дети из многодетных семей
	удостоверение, свидетельства о рожде​нии детей

	Дети сотрудников, имеющих специальные звания и проходящих службу в учреждениях и органах уголовно - исполнительной сис​темы, федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации
	справка с места работы (службы)

	Дети сотрудника, имевшего специальное звание и проходив​шего службу в учреждениях и органах уголовно-исполнитель​ной системы, федеральной противопожарной службе Государ​ственной противопожарной службы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах Российской Федерации, погибшего (умер​шего) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, по​лученных в связи с выполнением служебных обязанностей
	копия трудовой книжки, медицинское свидетельство о смерти

	Для детей-сирот (лица в возрасте до 18 лет)
	свидетельство о смерти обоих или един​ственного родителя и копия

	Для детей в возрасте до 18 лет, оставшихся без попечения роди​телей
	документы, подтверждающие отсутствие попечения единственного или обоих ро​дителей в связи с отсутствием родителей или лишением их родительских прав

	Для детей, родители которых имеют доход ниже прожиточного минимума, установленного в Свердловской области
	справка из территориальных органов со​циальной защиты населения о получении социального пособия
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в предоставлении путевки�
�
(не позднее десяти рабочих дней до начала�
�
�
смены)�
�
�
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Выдача заявителям путевки�(не позднее пяти рабочих дней до начала смены)
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Путевки в загородные стационарные лагеря,�санатории и санаторно-оздоровительные�лагеря круглогодичного действия�выдаются заявителям�в Управлении образованием




















