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						       УТВЕРЖДЕН
                                                                  постановлением главы  администрации
МО «Курахский район»
от ____._____.2012 г.   № _____



Административный регламент 
предоставления муниципальной  услуги «Организации и обеспечение отдыха и оздоровления детей (за исключением организации отдыха детей  в каникулярное время)». 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по организации и обеспечению отдыха и оздоровления детей (за исключением организации отдыха детей в каникулярное время) (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «по осуществлению и обеспечению отдыха и оздоровления детей (за исключением организации отдыха детей в каникулярное время)» (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в рамках переданных полномочий по предоставлению муниципальной услуги через уполномоченные органы местного самоуправления по организации и финансовому обеспечению отдыха детей, и в электронном виде через специализированные информационные системы «Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций) Республики Дагестан» (далее – Реестр), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее- МФЦ),  и «Портал государственных услуг Республики Дагестан» (далее – Портал) (сведения о месте нахождения органа, участвующего в оказании муниципальной услуги, график работы содержатся в Приложении № 1 к Административному регламенту). 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей школьного возраста, проживающих на территории Курахского района, а также детей в возрасте от 7 до 14 лет (включительно), нуждающихся в санаторном оздоровлении по заключению медицинских учреждений. 
1.2.1. Категории детей, имеющих право на отдых и оздоровление:
1) дети в возрасте от 7 до 14 лет (включительно), нуждающиеся в санаторном оздоровлении по заключению медицинских учреждений;
2) дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации (дети, оставшиеся без попечения родителей, дети-инвалиды, дети – жертвы вооруженных и межнациональных конфликтов, стихийных бедствий и катастроф, дети из семей беженцев, дети, оказавшиеся в экстремальных условиях, дети – жертвы насилия, дети из малоимущих семей, беспризорные и безнадзорные дети и др.)
1.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме - с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
1.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление заявителем сведений из документов личного характера. Запрос заявителя в орган, предоставляющий государственную услугу, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в отделе образования (в соответствии с пунктом 2.12.9.),  МФЦ РД www.mfcrd.ru, и через Портал.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «по осуществлению и обеспечению отдыха и оздоровления детей (за исключением организации отдыха детей в каникулярное время)».
2.1.2. Государственная услуга носит заявительный характер обращения (в письменной или электронной форме).
2.1.4. Заявитель – получатель муниципальной услуги (законный представитель), обратившийся с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги в письменной (электронной форме). 
2.1.5. Отдых и оздоровление: совокупность мероприятий, обеспечивающих полноценный отдых детей, охрану и укрепление их здоровья, профилактику заболеваний у детей, занятие их физической культурой, спортом и туризмом, формирование у детей навыков здорового образа жизни, соблюдение ими режима питания и жизнедеятельности, развитие творческого потенциала в благоприятной окружающей среде при выполнении санитарно-эпидемиологических требований.  

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела образования.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
2.2.2.1. Уполномоченный орган местного самоуправления (Отдел образования) осуществляет организацию и финансовое обеспечение отдыха детей в каникулярное время в загородных стационарных детских оздоровительных лагерях, в лагерях дневного и круглосуточного пребывания, организованных на базе учреждений социального обслуживания, здравоохранения а также в соответствии с соглашением о взаимном сотрудничестве с Министерством организует санаторное оздоровление детей, осуществляет прием заявлений и пакета документов, на предоставление компенсации одному из родителей (законных представителей), оплатившему путевку в оздоровительное учреждение для детей, нуждающихся в санаторном оздоровлении по заключению медицинских учреждений (сведения о месте нахождения органа, участвующего в оказании муниципальной услуги, содержатся в Приложении № 2, 3  к Административному регламенту).
2.2.3. Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги - Учреждения, на базе которых организуется отдых и оздоровления детей, в соответствии с  муниципальными контрактами.
2.2.4. Органы, предоставляющие государственную услугу не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации не указанных в пункте 2.6.1.1. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
а) предоставление муниципальной услуги -  уведомление о предоставлении ребенку путевки в санаторно-курортное учреждение, в детский оздоровительный лагерь или выплаты компенсации за самостоятельно приобретенную путевку для детей в санаторное оздоровительное учреждение (Приложение № 3 к Административному регламенту - уведомление о предоставлении ребенку путевки в санаторно-курортное учреждение или в детский оздоровительный лагерь);
б) постановка на очередь на получение путевки (Приложение № 4 к Административному регламенту - уведомление о постановке на очередь на получение путевки);
в) уведомление об отказе в предоставлении путевки или выплаты компенсации за самостоятельно приобретенную путевку для детей в санаторное оздоровительное учреждение (Приложение № 5 к Административному регламенту - уведомление об отказе в предоставлении путевки).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Прохождение всех административных процедур, необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляется в течение не более одного месяца с момента приема (регистрации) заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г.;
Конституцией Российской Федерации принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.);
Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165,29.07.2006 г.);
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168,30.07.2010 г.);
Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
          Законом Республики Дагестан «Об образовании»;
          Уставом МО «Курахский район »

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги работающим гражданам, малоимущим гражданам и родителям (законным представителям) детей, находящихся в трудной жизненной ситуации предоставляются следующие документы: 
2.6.1.1. работающим гражданам, юридическим лицам всех форм собственности, индивидуальным предпринимателям, адвокатам, нотариусам и иным субъектам, наделенным правом заключать трудовые договоры – заявки за подписью руководителя, составленные на основании заявлений работников предприятий (организаций, учреждений) документы личного характера (предоставляемые заявителем в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа): 
1) заявление (образец заявления представлен в Приложении № 2 к Административному регламенту)
2.6.1.2. малоимущим гражданам и родителям (законным представителям) детей, находящихся в трудной жизненной ситуации:
1) заявление (образец заявления представлен в Приложении № 2 к Административному регламенту)
2) заверенная ксерокопия свидетельства о рождении (паспорта) ребенка
3) справка для получения санаторной путевки (форма № 070/у-04, утвержденная приказом Минздрава России от 22.11.2004 № 256 «О порядке медицинского отбора и направления больного на санаторно-курортное лечение», выдаваемая лечебно-профилактическим учреждением по месту прикрепления больного ребенка на медицинское обслуживание)
4) документ, подтверждающий факта регистрации ребенка на территории Курахского района.
5) справки о доходах семьи.
2.6.2. Получатель муниципальной услуги вправе представить документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, следующими способами:
1) по почте;
2) с помощью экспресс почты;
3) посредством личного обращения;
4) в электронном виде.
2.6.3. Документы для получения муниципальной услуги представляются в оригинале, в виде копий (заверенных нотариально или специалистами уполномоченного органа), в электронном виде. 
2.6.4. Истребование Отделом образования от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается.
2.6.5. Представленные сведения могут быть подтверждены посредством дополнительной проверки специалистами Отдела образования. 
2.6.6. За представление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является представление документов, оформленных ненадлежащим образом:
1) текст заявления не поддается прочтению;
2) не указаны фамилия, имя, адрес заявителя; 
3) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников уполномоченного органа, а также членов их семьей и т.п.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, основания для принятия решения об отказе:
1) представление неполных, недостоверных и/или заведомо ложных сведений;
2) выезд заявителя на постоянное место жительство за пределы Курахского района.
2.8.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с изложением причин отказа направляется заявителю Управлением в письменной (или электронной) форме.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации
2.9.1. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10.1.	Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получения консультации не должно превышать 30 минут на одного заявителя.
2.10.2. Продолжительность приема при выдаче документов не должна превышать 15 минут. 
2.10.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме информируют обратившегося по интересующему вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об услуге, ФИО сотрудника принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
2.10.4. При электронной форме обращения - в режиме реального времени.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, приема заявления и необходимых документов для оценки принятых документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 20 минут.
2.11.2. При электронной форме обращения - в режиме реального времени.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_10038]2.12.1. Входы в здания для предоставления муниципальной услуги оборудованы пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.12.2. Центральный вход в здание  оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление услуги:
1) наименование;
2) место нахождения;
3) режим работы.
2.12.3. Прием граждан специалистом осуществляется в соответствии с режимом работы, через Портал – круглосуточно.
2.12.4. Для приема граждан могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями, которые должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.
2.12.5. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями и скамьями. 
2.12.6. Места для заполнения необходимых документов оборудованы стульями, столами и обеспечены бланками заявлений, письменными принадлежностями, информационными материалами (брошюры, буклеты и т.п.). 
2.12.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, схемами эвакуации.
2.12.8. Кабинеты приема заявителей  оборудованы информационными табличками с указанием:
1) номера кабинета;
2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;
3) времени приема граждан;
4) времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.12.9. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в отделе образования, МФЦ   и через Портал. На информационных стендах  содержится следующая информация:
1) место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты;
2) процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);
3) категории получателей муниципальной услуги;
4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
5) образец заполнения заявления получателя муниципальной услуги;
6) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.13 Показатели доступности и качества государственных услуг
2.13.1. Уполномоченные органы, предоставляющие государственную услугу, размещаются в специально предназначенном либо приспособленном здании (помещении), доступном для всех категорий граждан, в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения; состояние здания, в котором оно располагается, не является аварийным; здание обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания; здание оснащено телефонной связью.
Размещение учреждения  организовано с учетом территориальной (в том числе транспортной) доступности. Путь от остановок общественного транспорта до учреждения оборудован соответствующими информационными указателями.
2.13.2. Условия размещения учреждений, на базе которых организуется отдыха и оздоровления детей:
1) эколого-климатическая характеристика местности, ландшафт и оформление участка, на котором располагают учреждение, архитектура зданий и сооружения должны обеспечивать создание благоприятных условий для отдыха и оздоровления детей.
2) Учреждение должно быть размещено в специально предназначенном стационарном или временном здании или в помещениях, которые должны быть обеспечены всеми необходимыми видами коммунально-бытового обслуживания, охраной, оснащены средствами связи и пожарной безопасности.
3) По своим размерам, состоянию и оборудованию здания и помещения, в которых размещены учреждения, должны соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, а также требованиям пожарной безопасности. 
2.13.2. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворение потребности родителя (законного представителя) в получении муниципальной услуги по организации отдыха и оздоровления детей (100%).

2.14 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме - с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (далее – Портал).
Портал - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление муниципальной услуги в электронной форме, а также доступ заявителя к сведениям о ней через сети Интернет.
 МФЦ-  предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна».
2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом через Портал. Взаимодействие с уполномоченными органами осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
2.14.3. При реализации своих функций уполномоченный орган не вправе требовать с заявителя:
1) предоставления документов и информации или действий, осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги в электронной форме;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, предоставляющих государственную услугу;
3) осуществления согласования, а также иных действий, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы.
2.14.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием запроса и документов с использованием единого Портала;
3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;
6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Получение санаторной путевки для детей:
3.1.1.Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение родителей (законных представителей) в уполномоченные органы местного самоуправления с  предоставлением заявления и документов в соответствии с п. 2.6.1. настоящего регламента.
       Заявитель обращается следующими способами:
1) по почте;
2) с помощью экспресс почты;
3) с помощью курьера;
4) посредством личного обращения
5) в электронном виде 
3.1.2. Специалистом осуществляется консультирование заявителя (при личном обращении), в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги. Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя. 
Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.
3.1.3. Специалистом осуществляется:
1) проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента;
2) возврат документов заявителю в случае несоответствия документов требованиям настоящего регламента; 
3) прием заявления и документов заявителя в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента; 
4) вручение заявителю (при личном обращении или через доверенное лицо) расписки с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги;
5) регистрация документов в журнале регистрации заявлений.
Результат процедуры: скомплектованный пакет документов.
3.1.4.  Специалистом принимается решение о выдаче путевки заявителю либо о постановке на очередь на получение путевки либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалистом выдается путевка в оздоровительное учреждение либо сообщение о постановке на очередь. В случае отказа документы возвращаются заявителю.
Результат процедуры: решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.Получение путевки в загородные стационарные детские оздоровительных лагеря для детей, работающих граждан.
3.2.1.Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение родителей (законных представителей) с заявлением  к  руководителю по месту работы, на основании которого предприятием, организацией, учреждением формируется и направляется в уполномоченный орган местного самоуправления заявка на выделение путевок.
3.3.2. Доля родительской платы от стоимости путевки составляет:
- 50 процентов фактической стоимости путевки, для детей работающих граждан (за исключением работающих в бюджетных учреждениях);
- 10 процентов фактической стоимости путевки, – для детей граждан, работающих в бюджетных учреждениях;
3.4.  Отдых детей в загородных стационарных детских оздоровительных лагерях для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации.
 3.4.1.Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение родителей (законных представителей) в уполномоченный орган местного самоуправления с  предоставлением заявления и документов в соответствии с п. 2.6.1. настоящего регламента.
3.4.2. Специалистом осуществляется:
проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента;
возврат документов заявителю в случае несоответствия документов требованиям настоящего регламента; 
прием заявления и документов заявителя в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента; 
регистрация документов в журнале регистрации заявлений.
Результат процедуры: скомплектованный пакет документов.
3.4.3.  Специалистом принимается решение о выдаче путевки заявителю либо о постановке на очередь на получение путевки либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалистом выдается путевка в оздоровительное учреждение либо сообщение о постановке на очередь. В случае отказа документы возвращаются заявителю.
Результат процедуры: предоставление муниципальной услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Выплата компенсации родителям (законным представителям) за самостоятельно приобретенную путевку детям в детские санатории и санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия.
3.5.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение (согласно Приложению №3 к Административному регламенту) родителей (законных представителей) в уполномоченный орган местного самоуправления с  предоставлением заявления и документов в соответствии с п. 2.6.1. настоящего регламента.
Заявитель обращается следующими способами:
по почте;
с помощью экспресс почты;
с помощью курьера;
посредством личного обращения
в электронном виде 
3.2.2. Специалистом осуществляется консультирование заявителя (при личном обращении), в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги. Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя. 
Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.
3.5.3. Специалистом осуществляется:
проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента;
возврат документов заявителю в случае несоответствия документов требованиям настоящего регламента; 
прием заявления и документов заявителя в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента; 
вручение заявителю (при личном обращении или через доверенное лицо) расписки с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги;
регистрация документов в журнале регистрации заявлений.
Уполномоченный орган местного самоуправления представляет в уполномоченный орган исполнительной власти пакет документов,  подтверждающих пребывание ребенка в санаторном оздоровительном учреждении.
В случае отказа документы возвращаются заявителю. 
3.6. Процедуры (этапы) предоставления муниципальной услуги регистрируются. В любое время с момента приема документов заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. Контроль исполнения процедур предоставления услуги осуществляется заявителем по входящему номеру, присвоенному его заявлению.
3.7. Порядок (включая сроки) исправления недостатков представленной муниципальной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги.
4. Формы контроля
 за исполнением административного регламента

4.1. Общий контроль за исполнением административного регламента осуществляется Управлением путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами и, должностными лицами положений, соглашения о взаимодействии, настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Оренбургской области.
4.2. 	Непосредственный контроль за соблюдением специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Управления.
4.3. 	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Оренбургской области руководителем осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. 	Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области для предоставления муниципальной услуги у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области;
7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.
5.3.  Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Споры, возникающие по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в Управлении, МФЦ, либо в судебном порядке. Адрес Управления – почтовый адрес: 460030 г.Бугуруслан, ул. Комсомольская, д.106. Адрес электронной почты: sznbg@mail.orb.ru Приемная: (35352) 3-33-50, факс: (35352) 3-33-50.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, рассмотривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, или  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 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. 
5.6.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.





Приложение 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги  

Управление социальной защиты населения администрации муниципального образования «город Бугуруслан»
460030 г.Бугуруслан, ул.Комсомольская, д.106 

График работы: 
пн.–чт.       с 9-00 ч. - 17-00 ч., 
пт.               с 9-00 ч. - 16-00 ч.,  
перерыв –  с 13-00 ч. – 13-48 ч.   

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель: 
Лисогор Светлана Федоровна- начальник управления социальной защиты населения администрации муниципального образования «город Бугуруслан»
	приемная:
(35352) 3-33-50
(факс) 3-33-50
	sznbg@mail.orb.ru


	Смехнова Светлана Александровна – начальник отдела по делам семьи, материнства и детства
	Тел.  (35352)
2-27-23

	





«Портал государственных и муниципальных услуг Оренбургской области» www.pgu.orenburg-gov.ru.


               Адрес МФЦ – 461630, Оренбургская область, г.Бугуруслан, ул.Комсомольская, 106, . Адрес электронной почты mfc056@ mail.ru, Интернет-портала -  mfc56@ .ru













Приложение 2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги  

ОБРАЗЕЦ
 заявления на выделение путевки в детский оздоровительный лагерь

Начальнику _________________________________
	_________________________________
	__________________________________________________________________
_________________________________
	проживающего по адресу _________________________________
тел. _______________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выделить путевку в ____________________________________________
(форма оздоровительного учреждения)
моему ребенку (ФИО, дата рождения)___________________________________






Дата, подпись













Приложение 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги  

ОБРАЗЕЦ
заявления на выплату компенсации родителям (законным представителям) за самостоятельно приобретенную путевку детям в детские санатории и санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия

Начальнику _________________________________
	_________________________________
	_________________________________
_________________________________
	проживающего по адресу _________________________________
тел. _______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить компенсацию стоимости путевки, приобретенной в санаторно-оздоровительное учреждение 
___________________________________________________________________
(указать название санаторного оздоровительного учреждения, адрес)
для оздоровления моего ребенка: ___________________________________
                                                              (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
на период: ___________________________________________________________
(указать срок смены)
выплату компенсации прошу произвести путем перечисления денежных средств на лицевой счет (прилагается).

К заявлению прилагается:
1. Справка (оригинал) для получения путевки (форма N 070/у-04).
2. Обратный (оригинал) талон к путевке.
3. Копия паспорта лица, обратившегося за компенсацией.
4. Копия свидетельства о рождении (паспорта) ребенка.
5. Документ (оригинал), подтверждающий факт оплаты путевки.
6. Банковские реквизиты для перечисления финансовых средств.



Дата, подпись



Приложение 4 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги  


______________________________________
______________________________________
______________________________________
______________________________________



УВЕДОМЛЕНИЕ

На основании Вашего заявления от  ___________№_______________
Вам предоставляется путевка в 
_____________________________________________________________
(название детского оздоровительного учреждения)
_______________________________________________________________

_______________________________________________________________
(сроки заездов)




Руководитель 
уполномоченного органа   _________________     ____________________          
                                               (подпись)                      (расшифровка)

«___»___________20__г.





        Исп._______________
Тел._______________









Приложение 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 



______________________________________
______________________________________
______________________________________
______________________________________



УВЕДОМЛЕНИЕ

На основании Вашего заявления от  ___________№_______________
Вы поставлены в очередь на выделение путевки в 
_____________________________________________________________
(название детского оздоровительного учреждения)
_______________________________________________________________

_______________________________________________________________
(сроки заездов)




Руководитель 
уполномоченного органа   _________________     ____________________          
                                               (подпись)                      (расшифровка)

«___»___________20__г.





        Исп._______________
Тел._______________





Приложение 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

______________________________________
______________________________________
______________________________________
______________________________________
______________________________________





УВЕДОМЛЕНИЕ


По результатам рассмотрения заявления от  ___________№_______________ принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с ______________________________
________________________________________________________________ (причина отказа в назначении со ссылкой на нормы 
действующего законодательства)


Приложение: документы (перечень) на __ л.

Руководитель 
уполномоченного органа   _________________     ____________________          
                                               (подпись)                      (расшифровка)

«___»___________20__


        Исп._______________
Тел.______________






Приложение 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги по организации и обеспечению отдыха и оздоровления детей (за исключением организации отдыха детей в каникулярное время). 

 (
ЗАЯВИТЕЛЬ
)



 (
Управление социальной защиты населения администрации муниципального образования «город Бугуруслан»
) (
 
 
Портал
)                                      
                                                    МФЦ




 

 (
Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления 
муниципальной
 услуги.
Прием и регистрация документов.
Формирование пакета документов заявителей. 
)






 (
Рассмотрение документов и принятие решения 
)



 (
об  отказе в 
предоставлении муниципальной услуги
) (
о 
предоставлении муниципальной услуги 
)




 (
Информирование заявителя о приятом решении 
)




 (
Предоставление
 муниципальной услуги
 
)
 (
Решение об отказе 
в предоставления 
путевки в санаторно-курортное учреждение или в детский оздоровительный лагерь
с изложением причин отказа направляется заявителю 
)

	
 (
Предоставление ребенку путевки в санаторно-курортное учреждение или в детский оздоровительный лагерь либо 
компенсация за самостоятельно приобретенную путевку в детский оздоровительный лагерь либо сообщение о постановке на очередь 
)
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