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АДМИНИСТРАЦИЯ РЕЖЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   

от 12.10.2020 № 1719
г. Реж

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок в организации отдыха детей в каникулярное время» 

В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Свердловской области от 17.10.2018 №697-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьей 41 Устава Режевского городского округа («Режевская весть», 2005, 19 июля, № 86), постановлениями Администрации Режевского городского округа от 05.02.2019 № 161 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций), от 25.08.2020 № 1385 «Об утверждении перечня муниципальных (государственных) услуг (функций), предоставляемых на территории Режевского городского округа», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок в организации отдыха детей в каникулярное время» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Режевского городского округа от 30.09.2019 № 1823 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях».
3. Организационному отделу администрации (Н.Р. Дмитриева) разместить настоящее постановление на официальном сайте Режевского городского округа.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Е.Ю. Сметанину. 
Глава Режевского городского округа






И.Г. Карташов
И.В. Клюева
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации Режевского городского округа 

от 12.10.2020 № 1719

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок в организации отдыха детей в каникулярное время»
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок в организации отдыха детей в каникулярное время»

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок в организации отдыха детей в каникулярное время» (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок в организации отдыха детей в каникулярное время» (далее – муниципальная услуга).

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур Управления образования Администрации Режевского городского округа (далее – Управление образования администрации), Центра сопровождения учреждений подведомственных управлению образования Администрации Режевского городского округа (далее – МКУ ЦСУ), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

1.2. Круг заявителей

3. Заявителем на получение муниципальной услуги является физическое лицо – граждане Российской Федерации, являющееся родителем (законным представителем) несовершеннолетних детей в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 17 лет включительно, проживающие постоянно или временно на территории Режевского городского округа, а также обучающиеся общеобразовательных учреждений Режевского городского округа, выпускники детских садов, зачисленные в общеобразовательные учреждения Режевского городского округа (далее – заявители), желающие приобрести ребенку путевку на отдых и оздоровление в лагерь  дневного пребывания, санаторий и санаторно-оздоровительный лагерь круглогодичного действия, загородный стационарный оздоровительный лагерь. 
4. Заявление на предоставление муниципальной услуги и необходимые документы передаются лично заявителем, либо третьим лицом, уполномоченным на совершение этих действий нотариально удостоверенной доверенностью, для заявителей - инвалидов услуга может быть предоставлена на дому.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется организациями: Управлением образования администрации; МКУ ЦСУ, учреждениями, на базе которых будут открыты лагеря дневного пребывания (далее – Учреждения).

6. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты и официальных сайтов Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждений, информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещена в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу https://www.gosuslugi.ru/182485/2/info , на официальном сайте Режевского городского округа https://rezhevskoy.midural.ru/article/show/id/10041 , на официальных сайтах в сети Интернет и информационных стендах Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждений, а также предоставляется сотрудником МКУ ЦСУ, ответственным сотрудником Учреждения: 

а) при непосредственном обращении заявителя;

б) с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством ответов на письменные запросы заявителей, в том числе поступивших в электронной форме через электронную почту или сайт Режевского городского округа;

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), опубликования в средствах массовой информации.

7. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

8. При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждений должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2.1. Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление путевок в организации отдыха детей в каникулярное время».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
10. Муниципальная услуга предоставляется отраслевым органом Администрации Режевского городского округа (далее – Администрация), а именно Управлением образования администрации, Учреждениями.
2.3. Наименование органов и организаций, обращение в которые

необходимо для предоставления муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут принимать участие в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- Управление социальной политики №2 Министерства социальной политики Свердловской области по Режевскому району, в котором осуществляется выдача справок о получении заявителями ежемесячных пособий на детей или государственной социальной помощи;

- ОМВД России по Режевскому району; 

- медицинские организации, в которых осуществляется выдача справок о наличии медицинских показаний для санаторно-курортного лечения или оздоровления;

- организации, в которых осуществляется выдача справок с мест работы заявителей.
12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Режевской Думы от 18.05.2016 № 29 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления на территории Режевского городского округа муниципальных услуг, и порядка определения размера платы за их оказание» (https://rezhevskoy.midural.ru/article/show/id/1247).
2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- получение путевки родителем (законным представителем) ребенка в санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия, загородные  стационарные оздоровительные лагеря, в лагеря дневного пребывания в порядке очередности постановки на учет для предоставления путевок в соответствии с датой постановки на учет;
- заявитель имеет право на повторное получение путевки на каждого из своих детей в загородное учреждение отдыха (загородный лагерь или санаторий) при наличии невостребованных путевок.
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Путевка, выданная Управлением образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждениями является именной и не может быть передана или продана другим лицам. 

Родитель (законный представитель) ребенка может отказаться от получения путевки в организацию отдыха детей и оздоровления, указанную в уведомлении, оформив письменный отказ от получения путевки.

Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в Журнале регистрации заявлений и в Журнале учета выдачи путевок (Приложение № 1, № 2).

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными правовыми актами Свердловской области, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

14. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцати рабочих дней со дня регистрации запроса. Устная консультация оказывается в день обращения.

Срок предоставления муниципальной услуги в части подготовки и выдачи путевки не должен превышать трех календарных дней со дня принятия путевок на хранение.
Прием заявлений для постановки на учет осуществляется в Управлении образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждениях с учетом графика работы данных учреждений.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Управления образования администрации в сети «Интернет» по адресу: http://obrazovanie-rez.ucoz.ru, на официальном сайте Режевского городского округа https://rezhevskoy.midural.ru/article/show/id/10041 и на Едином портале  https://www.gosuslugi.ru/182485/2/info. 
Управление образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения обеспечивают размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на своем официальном сайте в сети Интернет, а также на Едином портале.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

16. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Управление образования, МКУ ЦСУ, Учреждения: 
1) заявление по форме (Приложение № 3 к настоящему регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя). Если заявление (пакет документов) передаёт доверенное лицо, то прилагается еще паспорт доверенного лица и копия доверенности;
3) в случае отсутствия регистрации в Режевском городском округе – документ, подтверждающий место жительства в Режевском городском округе (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации ребенка, справка с места учебы ребёнка);
4) свидетельство о рождении и паспорт (по достижении 14-летнего возраста) ребенка и их копии;
5) заключение медицинской организации о наличии медицинских показаний для санаторно-курортного лечения (медицинская справка для получения путевки по форме 070/у-04);

6) справка с места работы родителей (законных представителей), работающих в государственных и муниципальных учреждениях;
7) документы, подтверждающие родственные отношения, в случае наличия разных фамилий в свидетельстве о рождении ребёнка и в паспорте заявителя (свидетельство о заключении / расторжении брака, иные документы);
8) документы, подтверждающие право на льготное приобретение путевки:

- для детей, оставшихся без попечения родителей, (лица в возрасте до 18 лет) справка из территориального органа социальной политики населения о получении социального пособия, у которых доход семьи составляет ниже прожиточного минимума;

- для детей из многодетных семей – справка из территориального органа социальной политики населения о получении социального пособия, у которых доход семьи составляет ниже прожиточного минимума;
- для детей, вернувшихся из воспитательных колоний и специальных учреждений закрытого типа –  справка, выданная специальным учреждением;

- для детей, получающих пенсию по потере кормильца – справка из территориального органа социальной политики населения о получении социального пособия, у которых доход семьи составляет ниже прожиточного минимума;

- для детей, родители которых имеют доход ниже прожиточного минимума на одного члена семьи, установленного в Свердловской области, – справка из территориальных органов социальной политики населения о получении социального пособия;
9) решение органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в случае подачи заявления опекуном (попечителем);

10)  договор о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью (в случае подачи заявления приемным родителем);

11) документ, подтверждающий полномочия руководителя (специалиста) Государственного автономного учреждения социального обслуживания населения Свердловской области «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних Режевского района» (в случае подачи заявления от учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей).
12) справка или документ, подтверждающего право на внеочередное и первоочередное предоставление путевки.

Заявитель представляет в Управление образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения документы (или нотариально заверенные копии), указанные в настоящем пункте, с документов ответственный специалист Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения снимает и заверяет копии, оригинал возвращает родителю (законному представителю) ребенка.
В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, предъявляется доверенность, оформленная и выданная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

17. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего регламента, заявитель лично обращается в органы государственной власти, учреждения и организации.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 16 настоящего регламента, представляются в Управление образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения посредством личного обращения заявителя.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

19. Документами (сведениями), необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, являются:

- для детей, получающих пенсию по потере кормильца – справка из территориального органа социальной политики населения о получении социального пособия, у которых доход семьи составляет ниже прожиточного минимума;

- для детей, родители которых имеют доход ниже прожиточного минимума на одного члена семьи, установленного в Свердловской области – справка из территориальных органов социальной политики населения о получении социального пособия. 
- для детей из многодетных семей – справка из территориального органа социальной политики населения о получении социального пособия, у которых доход семьи составляет ниже прожиточного минимума 
- для детей, родители которых имеют доход ниже прожиточного минимума на одного члена семьи, установленного в Свердловской области, – справка из территориальных органов социальной политики населения о получении социального пособия;
- решение органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства (в случае подачи заявления опекуном (попечителем).
Заявитель вправе предоставить документы, содержащие сведения, указанные в части первой настоящего пункта, по собственной инициативе.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.
2.9. Указание на запрет требовать от заявителя

представления документов и информации или осуществления действий

20. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) сотрудника Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждений при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. 
В данном случае в письменном виде за подписью руководителя Управления образования администрации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается:

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Управления образования администрации, на официальном сайте Режевского городского округа;
отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Управления образования администрации, на официальном сайте Режевского городского округа;
требовать от заявителя представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются случаи: 
1) несоответствие представленных документов (одного или нескольких документов) одному или нескольким требованиям, указанным в части второй настоящего пункта;

2) непредставление (предоставление не в полном объеме) заявителем, при подаче им заявления о предоставлении путевки, документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 16 настоящего регламента.
3) документы, представленные заявителем для предоставления путевки, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящему регламенту;

4) заявитель не является родителем (законным представителем) ребенка или не уполномочен на представление их интересов по вопросу постановки ребенка на учет для получения путевки.

При условии устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для получения соответствующей муниципальной услуги.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
1) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не относящегося к категории заявителей;

2) отсутствие в заявлении сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги (форма заявления приведена в приложении № 3 к административному регламенту);

3) невозможность прочтения текста заявления или его части;

4) наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

5) наличие серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать содержание документа;

6) непредставление заявителем документов, указанных в пункте 16 административного регламента;

7) возраст ребенка, не соответствующий возрасту, указанному в пункте 4 настоящего регламента;

8) отсутствие справки учреждения здравоохранения о наличии медицинских показаний для санаторно-курортного лечения – для детей, направляемых на оздоровление в санаторно-курортные организации, если заявителем указан в заявлении данный тип оздоровительной организации (согласно справке для получения путевки по форме 070/у-04);

9) наличие медицинских противопоказаний у ребенка для пребывания в оздоровительных учреждениях. 
При условии устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, заявитель вправе обратиться повторно для получения соответствующей муниципальной услуги.
2.12. 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

23. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения
о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
- заключение медицинской организации о наличии медицинских показаний для санаторно-курортного лечения (медицинская справка для получения путевки по форме 070/у-04);

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

24. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Стоимость путевок в загородные лагеря и лагеря дневного пребывания определяется постановлением Администрации Режевского городского округа. Стоимость путевок в иные оздоровительные учреждения определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд.

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

25. Плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в Управлении образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждениях – не более 15 минут.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

27. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего регламента, осуществляется в день их поступления в Управление образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения при обращении лично.
28. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 настоящего регламента.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

29. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:

1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности; 

2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления государственной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих государственные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными терминалами;

столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, указанная в пункте 4 Административного регламента.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу по выбору заявителя (экстерриториальный принцип),  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

30. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично или с использованием информационно-коммуникационных технологий;
2) создание инвалидам всех необходимых условий доступности муниципальных услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.
31. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с сотрудниками Управление образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения осуществляется не более 2 раз в следующих случаях: при приеме заявления и при получении результата.
В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях с сотрудниками при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

32. Муниципальная услуга в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется. 
33. Муниципальная услуга не может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных или муниципальных услуг (функций) Свердловской области» в части регистрации заявления.

34. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется. 
РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

3.1. Описание административной процедуры при приеме документов и постановке на учет для получения путевки
35. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги при личном приеме включает следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении путевки с прилагаемыми к нему документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги; 

2) проведение экспертизы документов; запрос сведений по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия о предоставлении документов;
3) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
4) принятие решения о выдаче путевок (Приложение № 4), либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 5); 

5) подготовка и выдача путевок в лагеря с дневным пребыванием детей, в загородные оздоровительные лагеря, санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия.
3.1.1. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги
36. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления (Приложение № 3) с необходимыми документами, указанными в пункте 16 настоящего регламента, сотруднику, ответственному за прием документов и регистрацию заявлений.
37. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: 
Прием заявления осуществляется сотрудником Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения.
Сотрудник, принимающий документы, выполняет следующие действия:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя;

2) проверяет полноту представленных заявителем документов в соответствии с пунктом 16 настоящего регламента;

3) оказывает заявителю консультационные услуги по вопросам предоставления документов, указанных в пункте 21 настоящего регламента;

4) снимает копии с представленных документов при необходимости (подлинники возвращаются заявителю);

5) проверяет соответствие представленных документов требованиям настоящего регламента и при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 21 настоящего регламента, принимает и регистрирует заявление. 
38. Административные действия, указанные в подпунктах 1-5 пункта 37 настоящего регламента, выполняются сотрудником Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения в течение 15 минут. Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня.
39. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие представленных документов заявителя требованиям настоящего регламента.

40. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами или отказ в приеме заявления и документов, в Журнале регистрации заявлений о постановке на учет для предоставления путевок в организации отдыха и оздоровления детей.
Срок административной процедуры – 1 рабочий день.
41. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в порядке очередности поступления, по дате обращения в Журнале регистрации заявлений о постановке на учет для предоставления путевок детям в организации отдыха и оздоровления детей и подростков (Приложение № 1) в день поступления заявления. Журнал должен быть прошит, пронумерован, скреплен подписью руководителя и печатью.
3.1.2. Проведение экспертизы заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
42. Основанием для начала административной процедуры является поступление сотруднику Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
43. В состав административной процедуры входит проверка заявления и документов на предмет выявления в них, сведений, не соответствующих действительности.

44. Административные действия, указанные в пункте 43 настоящего регламента, выполняются сотрудником Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения в срок, не превышающий тридцати рабочих дней с момента регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами в Управлении образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждениях.

45. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие или несоответствие сведений, указанных в заявлении и документах, действительности.

46. Результатом выполнения административной процедуры является:

1) принятие решения о формировании и направлении межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в случае не предоставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 19 настоящего регламента;

2) письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренный пунктом 21 настоящего регламента.
Срок административной процедуры – 5 рабочих дней.
47. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являются межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги или письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

48. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения решения о формировании и направлении межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

49. В состав административной процедуры входит формирование и направление межведомственного запроса в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 19 настоящего регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и подписывается начальником Управления образования администрации.

50. Административные действия, указанные в пункте 49 настоящего регламента, выполняются сотрудником Управления образования администрации, МКУ ЦСУ в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, после экспертизы.

51. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 19 настоящего регламента.

52. Результатом выполнения административной процедуры является получение Управлением образования администрации, МКУ ЦСУ документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организациях.
Срок административной процедуры – 5 рабочих дней.
53. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является проверка наличия у заявителя права на получение льготной путевки.
3.1.4. Принятие и выдача решения о предоставлении муниципальной услуги, либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
54. Основанием для начала административной процедуры является поступление сотруднику Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения зарегистрированного заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

55. В состав административной процедуры входит проверка заявления, сотрудник Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения рассматривает заявление в течение 10 календарных дней со дня его регистрации и принимает мотивированное решение о постановке либо об отказе в постановке на учет детей. Информация о принятии решения направляется лицу, подавшему заявление о постановке на учет для предоставления путевок детям, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации (интернет-ресурсы, почта, телефон, факс, электронная почта, лично заявителю).

56. Административные действия, указанные в пункте 55 настоящего регламента, выполняются сотрудником Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждениями в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления сотруднику заявления и всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
57. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие или несоответствие заявления и всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов требованиям постановления Администрации Режевского городского округа о мерах по обеспечению отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков.

 На основании поданных заявлений формируется реестр распределения путевок в организации отдыха детей и подростков, осуществляется приобретение путевок в организации отдыха детей и их оздоровления в соответствии с действующим законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и Бюджетным кодексом Российской Федерации. 
58. Результатом выполнения административной процедуры является принятие и выдача решения о предоставлении муниципальной услуги или письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок административной процедуры – 15 рабочих дней.

59. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 22 настоящего регламента, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении путевки в лагерь.
3.1.5. Подготовка и выдача путевок в лагеря дневного пребывания, в загородные оздоровительные лагеря, санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия; регистрация в Журнале учета выдачи путевок
60. Основанием для начала административной процедуры является постановление Администрации Режевского городского округа о мерах по обеспечению отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков.

61. В состав административной процедуры входит подготовка предоставление путевок заявителю осуществляется Управлением образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждениями в порядке очередности постановки на учет для предоставления путевок в соответствии с датой постановки на учет.

Сотрудник Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения извещает заявителя о предоставлении путевки в организацию отдыха и оздоровления детей и подростков в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия путевок на хранение с указанием наименования организации отдыха детей и оздоровления, срока заезда, условий доставки ребенка до места отдыха и оздоровления, необходимости прохождения ребенком медицинского осмотра и периода выдачи путевки способами, обеспечивающими оперативность получения заявителем указанной информации (по почте заказным письмом, телефонограммой, по факсу, электронной почтой).

 Сотрудник делает на заявлении отметку о выдаче путевки с указанием даты, номера путевки, ее срока и наименования организации отдыха детей и их оздоровления и заверяет ее своей подписью.

 Заявитель может отказаться от получения путевки в организацию отдыха детей и их оздоровления, указанную в уведомлении, оформив письменный отказ от получения путевки.

 В случае если заявитель оформил отказ от получения путевки, либо заявитель не явился в Управление образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждение в день выдачи путевки, указанный в уведомлении, Управление образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждение предоставляет путевку родителю (законному представителю) ребенка, состоящего на учете, в порядке очередности в соответствии с датой постановки на учет. 

 В случае отказа заявителя от путевки, для постановки на учет для предоставления другой путевки ребенку, родитель (законный представитель) предоставляет новое письменное заявление без предоставления иных документов, указанных в пункте 2.7. настоящего регламента.

 Решение по спорным вопросам обеспечения путевками принимаются межведомственной оздоровительной комиссией.
62. Административные действия, указанные в пункте 61 настоящего регламента, выполняются сотрудником Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения в срок, не превышающий 5 дней.

63. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является постановление о мерах по обеспечению отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков.

Результатом выполнения административной процедуры является предоставление путевки заявителю на ребенка указанного в заявлении в организацию отдыха и оздоровления, выдается заявителю лично в руки под роспись. Путевки в организации отдыха детей и их оздоровления являются документами строгой отчетности. 
Срок административной процедуры – 5 рабочих дней.
64. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в Журнале учета выдачи путевок детям в организации отдыха и оздоровления детей и подростков, под роспись заявителя.

Все путевки с указанием даты, номера путевки, ее срока и наименования организации отдыха детей и их оздоровления регистрируются.
3.2. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

65. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в Управление образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждение в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
66. Сотрудник Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
67. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
68. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах сотрудник Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
69. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, сотрудник Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
70. Результатом административной процедуры является выдача заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, муниципальных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также за принятием ими решений
71. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом (далее – текущий контроль), осуществляется заместителем начальника Управления образования администрации, главным специалистом МКУ ЦСУ, руководителями Учреждений.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления образования администрации.
72. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения сотрудниками положений настоящего регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Свердловской области, органа местного самоуправления.

Текущий контроль осуществляется при визировании, согласовании и подписании документов, оформляемых в процессе предоставления муниципальной услуги.
73. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главным специалистом МКУ ЦСУ, руководителями Учреждений. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

74. Проведение проверок может носить плановый либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя). 

Периодичность плановых проверок устанавливается на основании планов работы должностных лиц.

75. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

76. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

77. По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур.

78. Заявитель информируется о результатах проверки поданной им жалобы, а также о решениях, принятых по результатам проведенной проверки, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
79. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

80. Внешний контроль осуществляет: Министерство образования и молодежной политики Свердловской области, Администрация Режевского городского округа, Финансовое управление Администрации Режевского городского округа.
81. Внеплановые проверки проводятся заместителем главы администрации по социальным вопросам в связи с нарушениями требований Административного регламента и в случае получения жалобы заявителя на решения и действия (бездействие) сотрудников Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждений принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления муниципальной услуги

82. Должностные лица несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом.
83. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с его должностным регламентом и законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

84. Контроль за исполнением настоящего регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется посредством открытости деятельности Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждений получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 
85. Граждане могут принимать участие в опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворённости полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим регламентом.
86. Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги может осуществляться путём получения необходимой информации лично во время приёма, по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, через официальный сайт Режевского городского округа.

РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, АТАКЖЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, РАБОТНИКОВ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действия (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

87. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги Управлением образования администрации,  МКУ ЦСУ, Учреждениями, предоставляющим муниципальную услугу, их должностных лиц и муниципальных служащих, сотрудников в досудебном (внесудебном) порядке в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы на решения и действия (бездействие), а в случае обжалования отказа Управления образования администрации, его специалистов в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

88. Жалоба на решения и действия (бездействие) Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц,  муниципальных служащих, сотрудников также возможно подать на имя Главы Режевского городского округа или заместителя, курирующего Управление образования администрации согласно распределению обязанностей, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме или по почте. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала

89. Управление образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждения обеспечивают:

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, сотрудников посредством размещения информации:

- на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;

- на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, сотрудников, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг
90. Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказ Управления образования администрации от 14.12.2018 № 299/01-07 «О назначении лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы».
91. Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы 
на решения и действия (бездействие) Управления образования администрации, МКУ ЦСУ, Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и государственных гражданских служащих размещена в разделе «Дополнительная информация» на Едином портале соответствующей муниципальной услуги по адресу: https://www.gosuslugi.ru/182485/1/info.
Приложение № 1
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление путевок 

в организации отдыха детей в каникулярное время» 
Журнал 
регистрации заявлений о постановке на учет для предоставления путевок 
в организации отдыха и оздоровления детей 
	№ 
п/п
	Дата подачи заявле-ния
	Фамилия,

 имя, отчество

родителя
(законного
представителя)
ребенка
	Адрес места жительства родителя (законного представите- ля) ребёнка 
	Место работы родителя (законного представи-теля) ребёнка
	Фамилия, имя, отчество 
ребенка, возраст, категория ребенка
	Дата рождения ребенка
	Катего- рия ребенка
	Дата постанов-ки
на учет
	Отметка об отказе в постановке на учет с указанием 

причины отказа
	Тип организа-ции отдыха и оздоров-ления детей 
	Место расположения (на террито-рии Сверд-ловской области, за пределами Сверд-ловской области)
	Приме-чание



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление путевок 

в организации отдыха детей в каникулярное время» 
ЖУРНАЛ
учета выдачи путевок в организации отдыха и оздоровления детей
	№ 
п/п
	Наименование  
оздоровительного
учреждения
	№ путевки
	Срок  
заезда 
по   
путевке
(число,
месяц)
	Стоимость
путевки 
(в руб.)
	Дата  
выдачи 
путевки
	Путевка 
выдана  
на    
ребенка 
(фамилия, имя, отчество)

	Дата    
рождения ребенка, возраст
	Категория ребенка 
	Кому выдана  
путевка    
(фамилия, имя, отчество, место работы    
родителя   
(законного  
представи-теля)
ребенка)
	Подпись получателя путевки
	Приме-чание

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление путевок 

в организации отдыха детей в каникулярное время» 
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               Выдана путевка 

серия _________________№______________

В____________________________________
_____________________________________
На срок с ____________________по_____________________

Специалист, ответственный за выдачу путевки __________________________________________

Дата   _________________________________________


	В Уполномоченный орган по отдыху и оздоровлению детей Режевского городского округа 

от _______________________________________________

(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) полностью)

Адрес (по прописке) 

_________________________________________________

Адрес (фактического проживания) 

_________________________________________________

Паспорт: серия ___________ № ____________

Выдан (кем)______________________________________

_________________ дата выдачи «____» _____ . _____  г.

тел. контактный_________________________________
e:mail*_________________________________________
Место работы, должность_________________________
_______________________________________________
(полное наименование организации)

Тел. рабочий __________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет для предоставления путевки моему ребенку ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка; полная дата рождения, номер образовательного учреждения)

в:

· санаторно-курортную организацию (санаторий, санаторно-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 ребенка:

	· ребёнок, воспитывающийся в полной семье;

· ребёнок, воспитывающийся  одним родителем;

· ребенок, проживающий в малоимущей семье;

· ребёнок из многодетной семьи;

· ребенок, оставшийся без попечения родителей;

· ребенок; получающий пенсию по случаю потери кормильца;

· ребенок-инвалид, ребенок с ограниченными возможностями здоровья;

· ребенок - жертва вооруженных и межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий;
	· ребенок из семьи беженцев и вынужденных переселенцев;

· ребенок, оказавшийся в экстремальных условиях;

· ребенок - жертва насилия;

· ребенок с отклонениями в поведении;

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

· ребенок, жизнедеятельность которого объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и который не может преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи.


Я, ____________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии со ст.ст. 9, 10, 11 Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», выражаю свое согласие на обработку персональных данных с целью оказания мер социальной поддержки по отдыху и оздоровлению ребенка:

· моих персональных данных 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 льготное получение путевки; 6) сведения о доходах, 7) место работы..
· персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка: фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные свидетельства о рождении / паспорта, адрес проживания и регистрации, образовательное учреждение, класс, реквизиты иных документов.

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.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________________________________;

2) __________________________________________________________________________________________;

3) __________________________________________________________________________________________,.
4) __________________________________________________________________________________________.
        (Дата подачи заявления)




             (Дата постановки на учет)

_________________/____________________

          _______________________/___________________

 (Подпись заявителя) (Расшифровка подписи)
                                                                       (Подпись)

Приложение № 4
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление путевок 

в организации отдыха детей в каникулярное время» 
РЕШЕНИЕ 
о выдаче путевки в лагерь
	 Утверждаю
                          



Заместитель председателя межведомственной муниципальной оздоровительной комиссии

_______________   
	Решение по заявлению № ______ выдать путевку 

в порядке  очередности


Путевка выдана  _________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

На ребенка ______________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

Стоимость ________________ руб. серия ____________№ ________

Наименование учреждения  _______________________________________________________

категория льгот _________________________________________________________________

Путевку получил(а)        _________________ /__________________________

                                                                     подпись / расшифровка
   «_____»  ________________  20___ г.

Приложение № 5
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление путевок 

в организации отдыха детей в каникулярное время» 


УВЕДОМЛЕНИЕ

об  отказе в  предоставлении путевки в лагерь

Уважаемый (ая) ______________________________________________________

Сообщаем Вам, что заявление о  предоставлении путевки  ___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребёнка; полная дата рождения)

в:

·  загородный оздоровительный лагерь

·  лагерь дневного пребывания
·  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 № 6
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление путевок 

в организации отдыха детей в каникулярное время» 
УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке на учет 

Уважаемый (ая) ___________________________________________________________________
Сообщаем Вам, что заявление о  предоставлении путевки  ________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ребёнка; полная дата рождения)

· в загородный оздоровительный лагерь

· в санаторно-оздоровительный лагерь круглогодичного действия

· в лагерь дневного пребывания 

 принято,  
регистрационный номер __________  дата регистрации ____________________







           _______________________/___________________
  (Подпись уполномоченного лица)       (Расшифровка подписи)
p2009202


