Об утверждении административного регламента  
предоставления муниципальной услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
В целях реализации Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации муниципального образования город Донской от 31.01.2019 №1062 «об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Донской», на основании Устава муниципального образования город Донской администрация муниципального образования город Донской ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (приложение).

2. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального образования город Донской:
от 19.09.2023 № 1255 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей»;
от 30.10.2023 № 1515 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования город Донской от 19.09.2023 №1255 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей»;

от 02.05.2024 №565 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования город Донской от 19.09.2023 №1255 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей».
3. Комитету по делопроизводству, обращениям граждан и информационным технологиям администрации муниципального образования город Донской разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования город Донской в сети «Интернет», и обеспечить его опубликование в газете «Муниципальные вести».

4. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

	Глава администрации

муниципального образования

город Донской

	С.Г. Кулик


	
	


Приложение

к постановлению администрации
муниципального образования 

город Донской

от __________ N _____

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги
 «Организация отдыха детей в каникулярное время»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2. Круг заявителей

2.  Заявителями в рамках предоставления муниципальной услуги являются: законные представители (родители, опекуны, попечители, приемные родители, патронатные воспитатели) детей, являющихся гражданами Российской Федерации, постоянно проживающих в муниципальном образовании город Донской Тульской области, в возрасте:

от 7 до 15 лет включительно, а также дети, не достигшие 7 лет, при условии зачисления их в текущем календарном году в образовательную организацию. 
В случае, если планируется отдых детей в муниципальном профильном лагере, где программой содержания деятельности смены предусмотрено пребывание детей старше 16 лет, возраст участников данного муниципального профильного лагеря увеличивается до 17 лет включительно.

Заявители обращаются за получением муниципальной услуги организации отдыха  и оздоровления детей по форме согласно Приложениям №1, 2, 3 к настоящему административному регламенту одним из следующих способов: 
путем направления заявления в электронном виде, заполненного и отправленного с помощью  регионального портала государственных и муниципальных услуг Тульской области  (далее – РПГУ).
путем предоставления письменного заявления в комитет по образованию администрации муниципального образования город Донской;
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование и консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета по образованию администрации муниципального образования город Донской (далее – Комитет по образованию) непосредственно предоставляющими муниципальную услугу в помещениях Комитета по образованию, а также с  использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет») на официальном сайте Комитета по образованию, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) www.gosuslugi.ru, региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее – РПГУ) http://www.gosuslugi71.ru , публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются: 

а) при личном обращении; 

б) по номерам телефонов для справок; 

в) при письменном обращении заявителя, включая обращение по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по электронным адресам Комитета по образованию;
г) посредством размещения информации в информационно- телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети «Интернет»; 

д) посредством размещения материала на информационных стендах;

          е) посредством публикаций в средствах массовой информации (далее – СМИ); 

           ж) посредством издания раздаточного информационного материала (брошюр, буклетов, памяток и т.п.). 

5. Сотрудник Комитета по образованию принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Устное информирование каждого заявителя сотрудник Комитета по образованию осуществляет не более 10 минут. 

Время ожидания в очереди для получения от сотрудника Комитета по образованию информации по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Сотрудник Комитета по образованию проводит информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе: 

о местонахождении и графике работы комитета по образованию; 

о справочных телефонах ответственных специалистов комитета по образованию; 

об адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты; 

о времени приема и выдачи документов; 

о порядке получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; о сроках предоставления муниципальной услуги; 

о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник Комитета по образованию подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Комитета по образованию, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник Комитета по образованию  кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые необходимо принять.
При невозможности сотрудника Комитета по образованию  самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресуется другому сотруднику Комитета по образованию или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

 6. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Комитета по образованию  может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить повторное информирование по телефону через определенный промежуток времени, а также получить разъяснения путем ответного звонка сотрудника Комитета по образованию.

Сотрудник Комитета по образованию (по телефону или лично) корректно и внимательно относится к заявителям, не нарушает их права и законные интересы. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. 

Сотрудник Комитета по образованию не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей. 

Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем учреждения или лицом, его замещающим. 

Если обращение за информацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения. При этом результат предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» на бумажном носителе может получить законный представитель несовершеннолетнего, который не является заявителем. Для этого родитель-заявитель в момент подачи заявления должен указать сведения о другом родителе ребенка, уполномоченном на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении ребенка.
Предусмотрено, что в случае если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении услуги письменно выразит желание получить запрашиваемые справки и выписки лично, то указанные справки и выписки не выдадут другому законному представителю.
Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении. 

7. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги: 

на официальном сайте Комитета по образованию в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», на ЕПГУ www.gosuslugi.ru, на РПГУ http://www.gosuslugi71.ru, в том числе: 

номера телефонов, график работы, адрес электронной почты; 

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги; 

перечень документов, представляемых для получения муниципальной услуги; 

перечень оснований для отказа в принятии документов для получения муниципальной услуги; 

образцы заполнения документов; порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений.  В случае оформления информационных материалов в виде брошюр и буклетов размер шрифта возможен менее № 14. 

Обеспечивается размещение информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля на контрастном фоне. 

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление. 

Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге являются: 

актуальность, своевременность, доступность и полнота информации; четкость в изложении материала; 

наглядность форм подачи материала. 

8. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результатах её предоставления (в том числе мотивированный отказ) в случае направления заявителями обращений в электронном виде осуществляется через портал государственных услуг посредством информационной системы «Отдых и оздоровление детей». Информация о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде доступна для заявителей в личном кабинете на РПГУ (http://www.gosuslugi71.ru). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги
9. В соответствие с настоящим Административным регламентом предоставляется муниципальная услуга «Организация отдыха детей в каникулярный период». 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по образованию.  

11. Сотрудник Комитета по образованию не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимым и обязательным для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления. 
2. Описание результата предоставления муниципальной услуги
12. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

уведомление о предоставлении путёвки в детский оздоровительный лагерь санаторного типа (Приложение 4);

уведомление о предоставлении путевки в загородный оздоровительный лагерь (Приложение 4);
выплата частичной  компенсации  стоимости  путевки в учреждение отдыха и  оздоровления  детей;

обеспечение  пребывания ребенка в  лагере с  дневным  пребыванием  детей;
обеспечение пребывания ребенка в лагере труда и отдыха;
обеспечение  пребывания  ребенка в  палаточном  лагере;

обоснованный отказ  в  предоставлении  результата  муниципальной  услуги  
4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
13. Муниципальная услуга предоставляется в течение 14 календарных дней со дня регистрации заявления об организации отдыха и оздоровления детей при наличии путевки в учреждение  отдыха и оздоровления детей, свободных мест в группе лагеря с дневным пребыванием или группы лагеря труда и отдыха или в группе многодневного похода (палаточного лагеря).

Срок регистрации заявления на получение путевки в санаторно-оздоровительный лагерь – в день поступления заявления. Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги в санаторно-оздоровительные лагеря осуществляется с 6 апреля ежегодно на региональном портале государственных и муниципальных услуг Тульской области  (далее – РПГУ). Прием заявления на предоставление муниципальной услуги в санаторно-оздоровительные лагеря заканчивается:

за 7 календарных дней до начала смены в санаторно-оздоровительные лагеря Тульской области;

за 1 месяц до начала смены – в санаторно-оздоровительные лагеря, расположенные в иных субъектах Российской Федерации.

Прием документов на оказание муниципальной услуги, их регистрация, выдача расписки о постановке на учет для получения путевки – 15 минут.

При подаче заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, заявителю в этот же рабочий день направляется электронное сообщение о приеме заявления. Датой и временем подачи указанного заявления считается дата и время регистрации заявления на Портале  государственных и муниципальных услуг Тульской области.

Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня.

После агрегации очереди, заявителю в течение 14 календарных дней необходимо предоставить в Комитет по образованию оригиналы документов, указанных в пункте 16 данного Административного регламента.

Прием заявлений на предоставление путевки в загородный оздоровительный лагерь осуществляется ежегодно с 20 апреля на региональном портале государственных и муниципальных услуг Тульской области  (далее – РПГУ).

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги (по предоставлению путевки в загородный оздоровительный лагерь) – 120 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Прием заявлений на предоставление путевки в загородный оздоровительный лагерь осуществляется не ранее, чем за 120 календарных дней до начала выбранной заявителем лагерной смены, и заканчивается не позднее, чем за 7 календарных  дней до начала выбранной заявителем лагерной смены.
5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, портале государственных и муниципальных услуг Тульской области http://www.gosuslugi71.ru. 

6. 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

15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании личного заявления заявителя (далее – заявление) по форме согласно Приложениям №1, 2, 3 к настоящему Административному регламенту или заявление в электронном виде, отправленное с РПГУ.  
16. Для предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» заявителю необходимо представить следующие документы: 
· копия документа, удостоверяющего личность заявителя. В качестве документа, удостоверяющего личность, заявитель предъявляет один из документов, удостоверяющих личность, признаваемых таковыми в соответствии с законодательством Российской Федерации (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

· копия свидетельства о рождении (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

·  копия паспорта ребенка (для детей в возрасте от 14 лет и старше, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

· копия иных документов, подтверждающих полномочия законного представителя действовать от имени несовершеннолетнего (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

· документ,  подтверждающий  место регистрации (жительство) ребенка;
· справка из учебного заведения о планируемом зачислении ребенка, в общеобразовательное учреждение в текущем календарном году (для детей, не достигших 7 лет)

· согласие на обработку персональных данных

· документ, подтверждающий право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное или первоочередное предоставление путевки в соответствии с действующими федеральным и региональным законодательствами (при наличии).
· копию СНИЛС заявителя (с предъявлением оригинала);

·  копию СНИЛС ребенка (с предъявлением оригинала);
Заявитель дополнительно предоставляет:
В случае получения  путевки в детский оздоровительный лагерь санаторного типа:

- справку из поликлиники о том, что ребенок нуждается в санаторно-курортном лечении с указанием профиля по форме № 070/у;
В случае получения путевки в загородный оздоровительный лагерь, если заявитель претендует на наименьший размер частичной оплаты стоимости путевки:

1) в случае если один или оба родителя ребенка или иной законный представитель являются безработными, то предоставляются копии трудовых книжек родителей с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена;

2) в случае если один из родителей ребенка является умершим, то предоставляется копия свидетельства о смерти родителя с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена;

3) справка о составе семьи с места жительства родителей;

4) справки о доходах всех членов семьи по месту работы за три календарных месяца, предшествующих дате подачи заявления, в том числе сведения о заработной плате по основному месту работы, включая доход за сверхурочную работу и премии:

- сведения о доходах от работы по совместительству;

- сведения о пенсионных выплатах и стипендиях;

- сведения об иных документально подтвержденных доходах (пособие по потере кормильца, выплаты на основании решения суда и т.д.).

Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, заявитель вправе представить по собственной инициативе.
В случае получения единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки, самостоятельно приобретенной родителем (законным представителем) в детский оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время (далее - компенсация):
копию приобретенной путевки в детский оздоровительный   лагерь (с предъявлением ее оригинала);

отрывной талон  к путевке;

номер лицевого счета заявителя, открытого в кредитных учреждениях;

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю. Заявитель вправе представить дополнительно любые документы, на его усмотрение.
Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью заявителя (для юридического лица).

В случае, если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, также предоставляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
17. Родитель(и)  законный(ые)  представитель(и)  ребенка,  являющегося иностранным  гражданином  или  лицом  без  гражданства,  дополнительно предъявляет(ют)  документ,  подтверждающий  родство  заявителя(ей)  (или законность  представления  прав  ребенка),  и  документ,  подтверждающий  право ребенка на пребывание в Российской Федерации. 

Иностранные  граждане  и  лица  без  гражданства  все  документы представляют  на  русском  языке  или  вместе  с  заверенным  в  установленном порядке переводом на русский язык.

18. Представитель в случае подачи документов, указанных в пунктах 16,20 настоящего  Административного  регламента  в  Комитет по образованию, предоставляет  доверенность  от  имени  родителя  (законного  представителя)  на получение муниципальной  услуги.

Доверенность должна  быть удостоверена в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Документы,  представляемые  заявителем,  должны  быть  установленного образца.

Тексты документов должны быть написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

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

документы не должны быть исполнены карандашом;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
19. Не допускается требовать от заявителя:

-
представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

-
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; 

Документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, заявитель вправе представить по собственной инициативе.

В случае получения единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки, самостоятельно приобретенной родителем (законным представителем) в детский оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время (далее - компенсация):
-копию приобретенной путевки в детский оздоровительный   лагерь (с предъявлением ее оригинала);

-отрывной талон  к путевке;

-номер лицевого счета заявителя, открытого в кредитных учреждениях;

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю. Заявитель вправе представить дополнительно любые документы, на его усмотрение.

Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью заявителя (для юридического лица).

В случае, если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, также предоставляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия
7.Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме,

порядок их предоставления
20. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящимися в распоряжении других органов, и которые заявитель вправе представить в учреждение по собственной инициативе, являются:
Сведения о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников (ПФР);

- Запрос сведений о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица (ПФР);

- Сведения о получении пенсии проходившим службу в органах внутренних дел (МВД России);

- Предоставление сведений о нахождении гражданина на регистрационном учете в государственном учреждении службы занятости населения в целях поиска подходящей работы и регистрационном учете безработных граждан, о назначенных безработному гражданину социальных выплатах, периодах участия в оплачиваемых общественных работах, переезде по направлению органов службы занятости в другую местность для трудоустройства и руководства пользователя электронного сервиса системы межведомственного электронного взаимодействия (Минтруд России);

- Данные о начислениях, фактах оплаты и квитанциях (Казначейство России);

- Запрос в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации о представлении сведений о размере пенсии (ПФР);

- Сведения о размере получаемой пенсии военнослужащих (Минобороны России);

- Выписка из ЕГРИП (краткие сведения) (ФНС России);

- Выписка из ЕГРЮЛ (краткие сведения) (ФНС России);

- Сведения об отсутствии регистрации родителей (одного из родителей) в территориальных органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователей (страхователя) и о неполучении ими (им) ежемесячного пособия по уходу за ребенком, а также единовременного пособия при рождении ребенка за счет средств обязательного социального страхования (ФСС России);

- Предоставление сведений о нахождении гражданина на регистрационном учете в государственном учреждении службы занятости населения в целях поиска подходящей работы и регистрационном учете безработных граждан, о назначенных безработному гражданину социальных выплатах, периодах участия в оплачиваемых общественных работах, переезде по направлению органов службы занятости в другую местность для трудоустройства и руководства пользователя электронного сервиса системы межведомственного электронного взаимодействия (Минтруд России);

- Сведения о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) (РСМЭВ);

- Сведения, содержащиеся в страховом свидетельстве обязательного пенсионного страхования;

- Сведения о регистрации ребенка по месту жительства.

- Сведения об идентификационном номере налогоплательщика (ИНН) (ФНС).

21. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. Перечисленные документы получают специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  по каналам межведомственного взаимодействия от поставщиков данных.

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

22. Основанием  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для 

предоставления муниципальной  услуги, является:
- представление неполного пакета документов, указанных в пункте 16 настоящего Административного регламента;
- представление документов, не соответствующих требованиям, указанным в пункте 16 настоящего Административного регламента;
- наличие ранее зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей»;

- отсутствие  полномочий  у  обратившегося  гражданина  действовать  от имени заявителя;

- при личном обращении представлены недостоверные документы и сведения, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- если имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги
23.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги  не предусмотрены.

10. 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

24. При предоставлении муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время», в муниципальном образовании город Донской предусмотрены следующие необходимые и обязательные услуги: 

выделение путёвки в санаторный оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время;

выделение путёвки в загородный оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время;

выплата единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путёвки, самостоятельно приобретённой родителем в детский оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время с длительностью смены не менее 21 дня;

обеспечение пребывания в лагере с дневным пребыванием детей, открытом в установленном порядке;
обеспечение пребывания в лагере труда и отдыха, открытом в установленном порядке;

обеспечения пребывания в палаточном лагере, открытом в установленном порядке;

11. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

Общий срок приема документов – не более 15 минут. 

При возникновении непредвиденных ситуаций (технический сбой системы и (или) нарушение электроснабжения) сроки могут быть продлены на 1 рабочий день, о чём сотрудник Комитета по образованию устно уведомляет заявителя. 

13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги,
 в том числе в  электронной форме

27. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего делопроизводства. При подаче заявления на РПГУ оно автоматически фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. С учетом особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой индивидуального номера.
14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

28. Здания, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги,  должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими название и режим работы организации.

Информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Фасад здания оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени образовательной организации ознакомиться с информационной табличкой.

29. Прием заявителей осуществляется в кабинете сотрудника, отвечающего за предоставление муниципальной услуги (далее - помещение).

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

Рабочие места сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, ксероксами, позволяющими предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, информационными табличками с указанием: номера кабинета (окна), фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

В помещении для предоставления муниципальной услуги должно быть  предусмотрено оборудование  доступных мест общественного пользования (туалета). 

30. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

31. Специалистом комитета по образованию, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

15. 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 муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий

32. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

а) доступность муниципальной услуги: 

ПД=КП/(КП+КН)*100, где 

КП – количество оказанных Комитетом по образованию муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом, 

КН – количество жалоб на неисполнение муниципальной услуги;

 б) своевременность оказания муниципальной услуги: ПК=К1/(К1+К2+К3)*100, где 

К1 – количество своевременно оказанных комитетом по образованию муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом, 

К2 – количество оказанных комитетом по образованию муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом с нарушением установленного срока, 

К3 – количество необоснованных отказов в оказании муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

33. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить: 

- при личном или письменном обращении в Комитет по образованию; 

- самостоятельно, с использованием с использованием РПГУ, ЕПГУ. 

Возможность  получения  муниципальной  услуги  посредством обращения  в  многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и муниципальных услуг, отсутствует.
16. Иные требования и особенности предоставления
 муниципальной услуги в электронной форме

34. Заявителем обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на ЕПГУ, РПГУ.

Обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме и предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, административным регламентом предусмотрено право заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

1. Перечень административных процедур

35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 

1)  прием  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  на  оказание муниципальной услуги;

2)  рассмотрение  заявления  и  документов  для  установления  права  на муниципальную услугу;

3) принятие  решения  о предоставлении либо  об  отказе  в  предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятии данного решения.
2. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных муниципальных услуг портала государственных услуг Тульской области

36. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по предоставлению путевок в детские оздоровительные лагеря санаторного типа и загородные оздоровительные лагеря размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на портале государственных и муниципальных услуг Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru).

37. Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на портале государственных и муниципальных услуг Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru).
Для обращения через портал государственных и муниципальных услуг Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru) заявитель авторизуется в единой системе идентификации и аутентификации, выбирает муниципальную услугу, предоставляемую в электронном виде. Пользователь портала заполняет необходимые данные в форме заявления, в том числе указывает в приоритетном порядке не более трех наименований санаторных или загородных лагерей и их смен, далее он направляет заполненную форму заявления на получение муниципальной услуги.

Изменения статуса заявления на оказание муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на портале государственных и муниципальных услуг Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru).
38. Заявление о предоставлении муниципальной услуги при подаче с портала государственных и муниципальных услуг Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru) регистрируется автоматически в режиме реального времени. Заявителю в личный кабинет на портал государственных и муниципальных услуг Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru) приходит уведомление о регистрации заявления. 

39. Ответственный сотрудник рассматривает полученное заявление. В зависимости от даты и времени подачи заявления при наличии свободных путевок заявителю выделяется путевка в оздоровительный лагерь санаторного типа или загородный оздоровительный лагерь в выбранную смену. 

При отсутствии мест в выбранных лагерях и сменах за заявителем сохраняется возможность рассмотрения заявления в случае появления освободившихся путевок в лагеря и смены, указанные в нем.

            40. При наличии свободных путевок в санаторный или загородный оздоровительный лагерь, заявителю в личный кабинет направляется уведомление о необходимости предоставить оригиналы документов, необходимых для оказания услуги. Заявитель в течение 14 календарных дней с момента получения уведомления должен предоставить в уполномоченный орган, оказывающий данную услугу, оригиналы документов. Ответственный сотрудник проверяет документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

            41. Если заявитель предоставил все необходимые документы, указанные в п. 16 настоящего Административного регламента, а также документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе для предоставления путевки в санаторный или загородный оздоровительный лагерь, ответственный сотрудник принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня с момента предоставления оригиналов вышеуказанных документов.

           42. В случае необходимости осуществления по каналам межведомственного взаимодействия запросов в Системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) – срок принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении путевки в санаторный или загородный оздоровительный лагерь – 5 рабочих дней со дня направления межведомственных запросов.
43. В случае принятия решения о предоставлении путевки в загородный оздоровительный лагерь ответственный сотрудник уполномоченного органа рассчитывает процент оплаты путевки в зависимости от среднедушевого дохода семьи:

· в размере 5 процентов от стоимости путевки - для детей, проживающих в семьях со среднедушевым доходом, равным либо не превышающим величину прожиточного минимума в Тульской области;

· в размере 15 процентов от стоимости путевки - для детей, проживающих в семьях со среднедушевым доходом, выше величины прожиточного минимума в Тульской области, но не превышающим трехкратную его величину;

· в размере 30 процентов от стоимости путевки - для детей, проживающих в семьях со среднедушевым доходом, превышающим трехкратную величину прожиточного минимума в Тульской области, а также в случае непредставления родителем (законным представителем) документов, необходимых для определения среднедушевого дохода семьи;

После расчета частичной оплаты стоимости путевки на портал государственных и муниципальных услуг Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru) направляется уведомление о необходимости частичной оплаты стоимости путевки в загородный оздоровительный лагерь и реквизиты для совершения оплаты. Заявитель должен произвести оплату в течение 14 календарных дней после предоставления оригиналов документов и расчета стоимости оплаты безналичным расчетом. В случае, если оплата не была произведена в установленные сроки, заявителю в личный кабинет направляется уведомление об отказе в предоставлении путевки в загородный оздоровительный лагерь, автоматически сформированное .
В случае совершения оплаты в установленные сроки, муниципальная услуга предоставляется заявителю, при этом в личный кабинет на портале государственных и муниципальных услуг Тульской области (http://www.gosuslugi71.ru) направляется уведомление о предоставлении путевки в загородный оздоровительный лагерь. 
44. В соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, право на первоочередное предоставление муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей» установлено для следующих категорий граждан: 
1) дети военнослужащих и дети граждан, пребывавших в добровольческих формированиях, погибших (умерших) при выполнении задач специальной военной операции либо позднее указанного периода, но вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных при выполнении задач в ходе проведения специальной военной операции;
2) дети сотрудников, проходивших службу в войсках национальной гвардии, погибших (умерших) при выполнении специальной военной операции, либо позднее указанного периода, но вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных при выполнении задач в ходе проведения специальной военной операции;
3) дети военнослужащих;  

4) дети ликвидаторов аварии на ЧАЭС;
5) дети прокурорских работников
6) дети сотрудников СК РФ

7)  дети сотрудников органов по контролю за оборотом наркотических средств;
8) дети сотрудников органов уголовно-исполнительной системы;
9) дети сотрудников органов федеральной противопожарной системы;

10) дети сотрудников полиции

11) дети сотрудников таможенных органов;

12) дети судей;

13) дети-инвалиды,  а также дети, один из родителей которых, является инвалидом.

3. Прием заявления и прилагаемых к нему документов

на оказание муниципальной услуги
45. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в комитет по образованию заявления и  соответствующих  документов  от заявителя,  перечисленных  в  пункте  17  настоящего  Административного регламента. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление об организации отдыха детей, поступившее от заявителя лично или на http://www.gosuslugi71.ru из личного кабинета.
46. Сотрудник комитета по образованию,  предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов:

1)  устанавливает  личность  заявителя,  проверяя  документ, удостоверяющий  личность  заявителя  либо  устанавливает  личность  заявителя, проводя  его  идентификацию,  аутентификацию  с  использованием информационных  систем,  указанных  в  частях  10  и  11  статьи  7  Федерального закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления государственных  и  муниципальных  услуг»,  а  в  случае  подачи  документов  в электронной форме - наличие электронной подписи, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, принадлежащей заявителю;

2)  проводит  первичную  проверку  заявления  и  представленных документов  на  предмет  соответствия  и  проверяет  соответствие  копий представляемых  документов  (за  исключением  нотариально  заверенных)  их оригиналам,  указанных  в  пункте  17  настоящего  Административного регламента; 
47. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня.

Результатом административной процедуры является факт регистрации заявления в системе внутреннего делопроизводства специалиста Комитета по образованию, ответственного за предоставление муниципальной услуги, заполненного по образцу из Приложений №1, 2,3.
Заявление, направленное в  электронном виде через РПГУ регистрируется в автоматическом режиме;

48.  Результатом  административной  процедуры  является  получение исполнителем  зарегистрированного  заявления  о  предоставлении муниципальной услуги.
49. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - системное уведомление, в котором указывается идентификационный номер, дата и время регистрации электронного заявления.
4.Рассмотрение заявления и документов для установления права

на муниципальную услугу
50.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является получение  заявления  и  запрашиваемых  документов  и  (или)  информации специалистом комитета по образованию,  предоставляющего муниципальную услугу.

51.  Ответственный исполнитель:

осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства;

проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.23 настоящего регламента;

проверяет заявление на соответствие форме из приложений №1,2,3 и на полноту информации, содержащейся в нём.

52. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 2-х рабочих дней со дня уведомления. Заявитель уведомляется по указанным в контактных данных телефону или электронной почте или сообщением в личном кабинете на http://www.gosuslugi71.ru., если заявитель обратился за предоставлением данной муниципальной услуги с Портала. В случае если в течение 2-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, то специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня и передает его на отправку почтой.

53. Результатом административной процедуры является:

подтверждение соответствия документов установленным требованиям настоящего административного регламента;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

54. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 4 рабочих дня.
5.Принятие решения о предоставлении либо об отказе

в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя

о принятии данного решения
55. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов согласно перечню п.16, настоящего Административного регламента.

По результатам рассмотрения документов, полученных через систему межведомственного взаимодействия, а так же представленных лично заявителем, специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги и выносит решение о предоставлении муниципальной услуги либо дает  обоснованный отказ в ее предоставлении. 

56. В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги ответственный специалист подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с подробным обоснованием причин отказа для последующего направления его заявителю и передает такое уведомление к отправке по почте, и дополнительно, при подаче заявки на муниципальную услугу на РПГУ, информирует заявителя посредством сообщения на портале.
57. Результатом данной процедуры является принятие решения по наличию права на предоставление муниципальной услуги или передача к отправке почтой письма об отказе предоставления муниципальной услуги, а так же уведомление на http://www.gosuslugi71.ru об отказе, если заявитель обращался через региональный портал.

Решение по данной процедуре фиксируется в системе внутреннего делопроизводства специалиста Комитета по образованию, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

58. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочий день. 
6. Предоставление муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»
59. Основанием для данного административного действия является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

60. Ответственный специалист при  наличии свободных путевок информирует  заявителя (законного  представителя)  по телефону, по электронной почте или, при обращении через http://www.gosuslugi71.ru, уведомлением в личный кабинет о  готовности предоставить муниципальную услугу в течение 1 рабочего дня. И на  основании  предоставленных  документов выдает родителю(ям) (законному  представителю(ям)), уведомление о получении путевки в  учреждение  отдыха  и  оздоровления  детей;

При отсутствии свободных путевок информирует  заявителя  (законного  представителя)  по телефону, по электронной почте или, при обращении через http://www.gosuslugi71.ru, уведомлением в личный кабинет о постановке в очередь на  предоставление муниципальной услуги и/или предлагает корректировку периода предоставления муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня.

61.  Для   выплаты единовременной  денежной  компенсации  для  оплаты  частичной  стоимости  путевки, самостоятельно  приобретенной  родителем (законным  представителем) специалист отдела на  основании  предоставленных  документов  заявителя (законного  представителя) направляет  документы на  оплату в  муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия МО город Донской».


Размер единовременной денежной компенсации определяется в зависимости от среднедушевого дохода семьи на день подачи заявления и в соответствии с нормативными правовыми актами, принятыми администрацией муниципального образования город Донской.


Единовременная денежная компенсация выплачивается заявителю путем перечисления начисленной суммы компенсации на лицевой счет заявителя после возвращения ребенка заявителя из оздоровительного лагеря и после предоставления отрывного талона от путевки в течение 5 рабочих дней.

62.  Результатом административной процедуры является одно из следующих действий:

выдача родителю(ям) (законному  представителю(ям))  уведомления о предоставлении путевки в  учреждение  отдыха  и  оздоровления  детей;

выплата единовременной  денежной  компенсации  для  оплаты  частичной  стоимости  путевки, самостоятельно  приобретенной  родителем (законным  представителем).
внесение данных о ребенке в реестр лагеря с дневным пребыванием

внесение данных о ребенке в реестр лагеря труда и отдыха

внесение данных о ребенке в реестр палаточного лагеря

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 рабочих дней.
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

63. Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области http://www.gosuslugi71.ru.

При обращении на региональный портал государственных услуг заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную  услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги. 

64. Заявка регистрируется на Портале автоматически в режиме реального времени. 

Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на http://www.gosuslugi71.ru.

65. Ответственный специалист отправляет необходимые межведомственные запросы, определенные данным регламентом,  в Системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), реализованной в СИР. 

В случае отсутствия возможности направления запроса посредством СМЭВ специалист запрашивает сведения по почте, электронной почте, по факсу. 

66. Получив данные, уполномоченный специалист выполняет проверку документов и принимает решение о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги.
67. Использование Регионального портала государственных услуг гарантирует неразглашение и сохранность конфиденциальной информации, достоверность сведений за счет использования в электронной системе электронных подписей, полученных в доверенном удостоверяющем центре
IV. Формы контроля исполнения

Административного регламента

68. Контроль полноты и качества  предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Тульской области. 

69. Контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется в форме текущего контроля. 

1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

70. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе их исполнения решений осуществляют председатель Комитета по образованию.
71. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и достоверность проведенного консультирования.

Специалист, осуществляющий приём документов, несёт персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приёма.

72. По результатам осуществления текущего контроля в случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации, законодательства Тульской области виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

73. Заявитель и иные заинтересованные лица, имеют право подать жалобу на действие (бездействие) и (или) решение, органов участвующих в  предоставлении муниципальной услуги и (или) должностных лиц органов участвующих в  предоставлении указанной муниципальной услуги, осуществляемое или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) согласно действующему законодательству.
2. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
74. Органом местного самоуправления, в который может быть направлена жалоба, является администрации муниципального образования город Донской.
75. Жалоба на решение и действия (бездействия) руководителей структурных подразделений участвующих в предоставлении муниципальной услуги подается заместителю главы администрации муниципального образования город Донской  по социальным вопросам.
3. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области

76. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также представляется непосредственно должностными лицами администрации по телефонам для справок, а также электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц
77. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Постановлением правительства Тульской области от 31.10.2012 № 621 «О Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Тульской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Тульской области, а также на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункциональных центров».
5.Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностного лица
        78. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет по образованию. Жалобы на решения и действия (бездействие) принятые руководителем комитета по образованию подаются в Межведомственную комиссию по отдыху, оздоровлению и занятости детей.

       79. Жалоба на решения и действия (бездействие) сотрудника Комитета по образованию, руководителя Комитета по образованию  может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       80. Жалоба должна содержать:

        а) наименование Учреждения, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя (для физического лица) либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя (для юридического лица), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

         в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя Комитета по образованию, либо сотрудника Комитета по образованию;

         г) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета по образованию, руководителя Комитета по образованию, либо сотрудника Комитета по образованию.

      81. Основания для приостановления рассмотрения жалобы нормами действующего законодательства Российской Федерации не предусмотрены.

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

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи календарных дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 Комитет по образованию или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение вышестоящему органу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, Учреждения,  должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одно и то же Учреждение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

        В случае поступления в Комитет по образованию или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте Комитета по образованию или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи рабочих дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.

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

         В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Учреждение или соответствующему должностному лицу.

6. Основания для начала процедуры 

досудебного (внесудебного) обжалования

82. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является факт нарушения прав заявителя должностными лицами Комитета по образованию при предоставлении муниципальной услуги.

7. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

83. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

8. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

84. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета по образованию, руководителя Комитета по образованию.

9. Сроки рассмотрения жалобы

85. Жалоба, поступившая в Комитет по образованию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета по образованию,  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.

86. Срок регистрации жалобы - в день поступления жалобы.

10.  Результат досудебного (внесудебного) обжалования

87. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Комитет по образованию принимает одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

    В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, дается информация о действиях, осуществляемых Комитетом по образованию  в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения Муниципальной услуги.

        В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

       Внесение изменений в результат предоставления Муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется Комитетом по образованию в срок не более 3 рабочих дней с момента вынесения решения об удовлетворении жалобы.

88. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Комитет по образованию незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

        89. Комитет по  образованию отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

        1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

        2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

        3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с Административным регламентом в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) признания жалобы необоснованной.

      90. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

         наименование Учреждения рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

         номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

        фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

        основания для принятия решения по жалобе;

        принятое по жалобе решение;

         в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;

         в случае, если жалоба признана необоснованной, - причины признания жалобы необоснованной, - причины признания жалобы необоснованной, и информация о праве Заявителя обжаловать принятое решение в судебном порядке;

        сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.  

 91. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 87, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения  жалоб;                        

Приложение 1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
	
	Руководителю:____________________________

(наименование органа местного самоуправления)

от__________________________________________

(ФИО, дата рождения)

Зарегистрированного (-ой) по адресу:_____________

(почтовый индекс, адрес)

____________________________________________

Паспорт______________________________________

(серия, номер, кем выдан, дата выдачи)

Контактный телефон___________________________

Электронная почта____________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ №_________
об организации отдыха детей в каникулярное время

 (оздоровительный лагерь санаторного типа)

Прошу выделить путевку в санаторный оздоровительный лагерь:

___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка)

____________________________________________________________________________

(информация по документу, удостоверяющему личность ребенка – серия, номер, кем, когда выдан)

Зарегистрированного по адресу: _________________________________________________________________________________________

(почтовый индекс, адрес)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(информация о школе, в которой обучается ребенок –наименование школы, класс)

Имеющего справку из поликлиники по месту жительства о нуждаемости в санаторно-курортном лечении (форма «070у») № ________от __________
	Претендую на льготу в предоставлении путевки:______________________________________
	

	Наличие социальной категории: ____________________________________________________
	

	
	Ребенок проживает в многодетной семье: ____________________________________________
	

	Дети, проживающие на территории, подвергшейся загрязнению в результате аварии на ЧАЭС: _________________________________________________________________________________

	Обязуюсь сообщить в месячный срок обо всех изменениях в семье (перемена места жительства, изменение фамилии, достижение ребенком совершеннолетия и др.).


	О принятом решении по данному заявлению прошу проинформировать меня: по электронной почте

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	«Достоверность сообщенных сведений подтверждаю».

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись заявителя)


СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

                                                                                                      ________________/__________ 

(подпись заявителя)

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
	
	В администрацию муниципального образования____________________________

(наименование органа местного самоуправления)

от__________________________________________

(ФИО, дата рождения)

Зарегистрированного (-ой) по адресу:_____________

(почтовый индекс, адрес)

____________________________________________

Паспорт______________________________________

(серия, номер, кем выдан, дата выдачи)

Контактный телефон___________________________

Электронная почта____________________________



	ЗАЯВЛЕНИЕ № __________________

	
	
	
	об организации отдыха детей в каникулярное время (загородный оздоровительный лагерь)


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прошу  выделить  путевку в загородный оздоровительный лагерь:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	загородный оздоровительный лагерь
	
	

	
	
	

	
	
	

	(тип лагеря)
	
	(наименование санаторно-оздоровительного лагеря)

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	(фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка)

	

	(информация по документу, удостверяющему личность ребенка)

	

	(почтовый индекс, адрес)

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	(информация о школе, в которой обучается ребенок – наименование школы, класс)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Обязуюсь сообщить в месячный срок обо всех изменениях в семье (перемена места жительства, изменение фамилии и др.).

	О принятом решении по данному заявлению прошу проинформировать меня:________________

	Претендую на наименьший размер частичной оплаты стоимости путевки:___________________

	Наличие льготной категории: _________________________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)


СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

                                                                                                      ________________/__________ 

(подпись заявителя)

Приложение 3 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
	
	В комитет по образованию администрации  муниципального образования город Донской

от___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество родителя полностью)

проживающей (его) по адресу: г. Донской мкр.____________________________________

ул._____________________________________

д._____________кв.______________________

домашний телефон______________________

мобильный телефон______________________

паспорт  серия_________номер____________

кем выдан______________________________

дата выдачи_______________________  



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  выплатить единовременную денежную компенсацию для оплаты частичной стоимости путёвки в  оздоровительный лагерь  ___________________________________________ с _______по ______ 20___года                                                    

                           (название лагеря)                                            (указать сроки заезда) 
для моего ребенка   _____________________________________________________________________.

                           (фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка)

Единовременную денежную компенсацию для оплаты частичной стоимости путёвки в  оздоровительный лагерь  прошу перечислить на лицевой  счет_________________________________________________________________.

Для получения Услуги прилагаются следующие документы:

1. ____________________________________________________________

2. ____________________________________________________________

3. ____________________________________________________________

4. ____________________________________________________________

5. ____________________________________________________________

*Конечный результат предоставления Услуги прошу:

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в приеме запроса и документов (информации, сведений, данных), необходимых для получения Услуги, прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение о приостановлении предоставления Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

*Решение об отказе в предоставлении Услуги прошу: 

вручить лично, направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

                                           ________________/__________________   

                                              (подпись заявителя)        (дата)                                                                                                                                       

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

                                                                                                      ________________/__________ 

(подпись заявителя)
Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
	УВЕДОМЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ПУТЕВКИ В ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫЙ ЛАГЕРЬ 



	Номер заявления в учётной системе _______________ Дата заявления____________

	

	Ф.И.О. заявителя
	

	Ф.И.О. ребенка
	

	Наименование  оздоровительного лагеря, дата заезда

	

	Наименование и контактные данные органа, осуществляющего выделение путевки:

	

	Дата выдачи уведомления
	

	
	
	
	
	
	

	
	Уведомление выдал:
	
	

	
	
	
	
	
	Ф.И.О. сотрудника


Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
	УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ПУТЕВКИ 

	
	
	
	
	
	
	
	

	Номер заявления в учётной системе _______________ Дата заявления____________
	

	Ф.И.О. ребенка __________________________________________________________
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование оздоровительного (-ых) лагеря (-ей), даты заезда:
	

	_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Причина(-ы) отказа в предоставлении путёвки:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Наименование и контактные данные органа, принявшего решение:
	

	_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Дата выдачи уведомления ___________________
	Уведомление выдал:

__________________________________
ФИО сотрудника


получил _________ подпись___________ (ФИО) _______________  Дата

