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Администрация муниципального образования «Приморский муниципальный район»

постановление

от 14 июня 2017 г.





                               № 467
г. Архангельск
О внесении изменений в административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация отдыха детей в каникулярное время»
          В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Архангельской области от 21.02.2017 № 85-пп «О мерах по реализации областного закона «Об организации и обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей», постановлением Правительства Архангельской области от 21.02.2017 № 84-пп «Об установлении на 2017 год размеров полной или частичной оплаты за счет средств областного бюджета стоимости путевок на санаторно-курортное оздоровление (отдых и оздоровление) детей, проезда к месту отдыха детей в составе организованной группы детей и обратно, услуг лиц, сопровождающих детей к месту их санаторно-курортного оздоровления (отдыха и оздоровления) в составе организованной группы детей и обратно», администрация муниципального образования  п о с т а н о в л я е т:
1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время», изложив в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Вестник Приморского района» и разместить на официальном информационном сайте администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район».
Исполняющий полномочия главы

муниципального  образования
                                               Ю.А. Елфимов
утвержден

постановлением администрации

муниципального образования

«Приморский муниципальный район»

                                                                        от 14 июня 2017 года № 467     

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное время»
I. Общие положения
 1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее  - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» при предоставлении муниципальной услуги (далее -  Услуги).

Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.
1.2.Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

Заявители на предоставление Услуги:
· физические лица – родители  (законные представители) детей, проживающих или зарегистрированных на территории МО «Приморский муниципальный район», школьного возраста (от 6,5 до 17 лет (включительно));

· представители заявителей (родителей или законных представителей), действующие на основании  нотариально заверенной доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование заявителей осуществляется органом местной администрации, осуществляющим непосредственное предоставление муниципальной услуги – управлением образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее – Управление).
1.3.1. Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

·  перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

·  перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

·  время приема документов;

·  срок рассмотрения документов;

·  стадия рассмотрения документов;
·  перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
1.3.2. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

·  по телефону или факсу;

·  по электронной почте;

·  по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

·  при личном обращении заявителя; 

·  на официальном информационном сайте администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее – сайт администрации);
·  на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг;

·  на информационных стендах, размещенных по месту нахождения Управления;

·  в отделениях ГАУ Архангельской области «Архангельский региональный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - отделения МФЦ);
1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы Администрации МО «Приморский муниципальный район»:
	Наименование
	Администрация МО «Приморский муниципальный район»

Управление образования

	Адрес
	163002, г. Архангельск, пр. Ломоносова, д.30, 

2 этаж, каб. 37 

	Контактный телефон/факс
	8 (8182) 68-37-22;   64-21-78;

	Адрес официального сайта 
	http://www.primadm.ru

	Электронные адреса управления образования
	rmkprim@atnet.ru
37prb@mail.ru

	Приемные дни и время приема
	Понедельник с 8.30 до 12.30

Вторник с 13.30 до 17.00

Среда с 8.30 до 12.30

Четверг - приема нет

Пятница с 8.30 до 12.30  

Суббота, воскресенье – выходные дни.



1.3.4. При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При информировании должностное лицо, ответственное за информирование, представляет необходимую информацию со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта).
1.3.5. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
1.3.6. В любое время, с момента подачи заявления, заявитель имеет право на получение сведений о ходе прохождения административных процедур. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе административной процедуры находится решение вопроса по существу заявления.
1.3.7. На информационном стенде Управления размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по осуществлению    муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образцы оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

· график работы, адрес, телефон (факс) и электронный адрес Управления.
1.3.8. На сайте администрации размещается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента;

· контактные данные Управления (почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

· график работы Управления;

· образцы заполнения заявителями бланков документов;

· порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Управления, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).
1.3.9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, согласно «Положению о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг», утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408 пп.
1.3.10. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

·  достоверность предоставляемой информации;

·  четкость в изложении информации;

·  полнота информирования;

·  наглядность форм предоставляемой информации;

·  удобство и доступность получения информации;

·  оперативность предоставления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Организация отдыха детей в каникулярное время».
2.2.  Муниципальная услуга предоставляется Управлением.
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги в Управлении является специалист отдела дошкольного, школьного и дополнительного образования Управления (далее – специалист Управления).
При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для ее предоставления Управление осуществляет взаимодействие с:

·  государственным казенным учреждением Архангельской области «Отделение социальной защиты населения по Приморскому району»;

· государственным учреждением Управлением Пенсионного фонда РФ в Приморском районе; 

·  иными государственными органами, предоставляющими справки о начислении пенсии (при необходимости), субсидий, сведений о доходах;
·  отделениями МФЦ.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· выдача сертификата по форме в соответствии с заявлением: 
1)  на полную (частичную) оплату стоимости путевки для отдыха 
и оздоровления в организациях отдыха и оздоровления детей (Приложение 1);

2)  на путевки в  ГАУ «ЦДО «Северный Артек» (Приложение 2);
3)  на полную (частичную) оплату стоимости проезда детей; (Приложение 3);
4)  на полную (частичную)  оплату услуг сопровождающих детей в составе организованной группы; (Приложение 4).
· уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 календарных дней с момента предоставления полного пакета документов заявителем.
2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:
1) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка Российской Федерации»;
2) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Областной закон от 30.09.2011 № 326-24-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей»;
4) Постановление Правительства Архангельской области от 21.02.2017 № 84-пп «Об установлении на 2017 год размеров полной или частичной оплаты за счет средств областного бюджета  стоимости путевок на санаторно-курортное оздоровление (отдых и оздоровление) детей, проезда к месту отдыха детей в составе организованной группы детей и обратно, услуг лиц, сопровождающих детей к месту их санаторно-курортного оздоровления (отдыха и оздоровления) в составе организованной группы детей и обратно»;

5) Постановление Правительства Архангельской области от 21.02.2017 № 85-пп «О мерах по реализации областного закона «Об организации и обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей»;

6) Распоряжение местной администрации от 16 февраля 2017 года № 416р «О создании районной межведомственной комиссии по обеспечению отдыха, оздоровления и занятости детей»;
7) Постановление администрации МО «Приморский муниципальный район» от 26.02.2016 года № 142а «О назначении управления образования уполномоченным органом по организации безопасного отдыха и оздоровления детей муниципального образования «Приморский муниципальный район» в каникулярный период»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения сертификата родители (законные представители) представляют в Уполномоченный орган  заявление по форме согласно приложениям № 5-7 к настоящему Порядку и согласие на обработку персональных данных (Приложение 8);

2.6.2. К заявлению, указанному в пункте 2.6.1., заявитель прилагает следующие документы:

1)  копию свидетельства о рождении и (или) копию паспорта ребенка, достигшего возраста 14 лет; 

2) документ, подтверждающий фактическое пребывание ребенка на территории Архангельской области сроком не менее 6 месяцев; 

3)   документ об обучении ребенка в общеобразовательной организации или документ о зачислении на обучение в общеобразовательную организацию ребенка в возрасте от 6,5 до 8 лет;

4)  копию документа, удостоверяющего личность заявителя.

2.6.3. Заявитель вправе по собственной инициативе представить следующие документы:

1)  для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации:

а)  копию решения или выписку из решения органа опеки 
и попечительства о назначении ребенку опекуна (попечителя) – для детей-сирот, находящихся под опекой;

б)  копию справки об инвалидности  – для детей-инвалидов;

в) копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии – для детей с ограниченными возможностями здоровья (имеющих недостатки 
в физическом и (или) психическом развитии); 

г) справку о назначении ежемесячного пособия на ребенка (в случае, если ежемесячное пособие на ребенка не назначено – сведения о доходах семьи, в которой проживает ребенок, предусмотренные Положением о порядке назначения и выплаты социальных пособий гражданам, имеющим детей, в Архангельской области, утвержденным постановлением Правительства Архангельской области от 30 декабря 2016 года № 575-пп, – для детей из малообеспеченных семей);

д)  иные документы, подтверждающие наличие трудной жизненной ситуации в соответствии со статьей 1 Федерального закона от 24 июля 
1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», – для остальных категорий детей, находящихся в трудной жизненной ситуации; 

2)  для детей из многодетных семей – копию удостоверения многодетной семьи;
3)  для детей – победителей и призеров олимпиад и иных конкурсных мероприятий (по итогам прошедшего учебного года) – копия документа, подтверждающего, что ребенок является победителем или призером олимпиад и иных конкурсных мероприятий (грамота, диплом, выписка 
из протокола результатов соревнований, подтверждающая показанный результат, и т.д.);
4)  для детей  из семей, в которых совокупный доход на одного члена семьи не превышает двух величин прожиточного минимума на душу населения, устанавливаемого постановлением Правительства Архангельской области:
а) сведения о доходах семьи, в которой проживает ребенок, предусмотренные Положением о порядке назначения и выплаты социальных пособий гражданам, имеющим детей, в Архангельской области, утвержденным постановлением Правительства Архангельской области от 30 декабря 
2016 года № 575-пп;
б) справку о составе семьи, подтверждающую место жительства или пребывания ребенка на территории муниципального образования «Приморский муниципальный район» (или иной документ, подтверждающий фактическое пребывание ребенка на территории муниципального образования «Приморский муниципальный район» сроком не менее 6 месяцев) (далее – справка о составе семьи).

Если родители (законные представители) детей не представили документы, которые они вправе представить по собственной инициативе, Управление самостоятельно запрашивает их путем направления запроса в соответствующие организации и учреждения.

2.6.4. Способ доставки документов:

·  при личном обращении заявителя;

·  почтовым отправлением;

·  через уполномоченного заявителя;
·  через отделения МФЦ.
       2.6.5. Сроки предоставления документов

       Заявители предоставляют необходимые документы в следующие сроки:
первая смена в период летних каникул – с 1 апреля по 30 апреля;

вторая смена в период летних каникул – с 1 мая по 30 мая;

третья смена в период летних каникул – с 15 мая по 13 июня;

четвертая смена в период летних каникул – с 1 июня по 30 июня;

пятая смена в период летних каникул – с 15 июня по 14 июля;

смена в период осенних каникул – с 15 по 31 октября;

смена в период зимних каникул – с 15 по 30 ноября.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:

·  отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя;

·  текст письменного обращения не поддается прочтению.
·  предоставление не полного пакета документов.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1.Основания для отказа:
·  отсутствие у заявителя права на получение сертификата;

·  недостоверная или искаженная   информация в документах;
· отсутствие квот предоставления сертификатов.

2.8.2.Основания для приостановления:

·  отсутствие необходимых документов;

·  наличие соответствующего заявления родителей (законных представителей) о приостановлении Услуги;
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в течение 30 дней со дня регистрации заявления. 

2.9. Муниципальная услуга «Организация отдыха детей в каникулярное время» предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.11. Регистрация заявления в журнале учета обращений родителей (законных представителей) за получением сертификата (приложение 9) производится немедленно, при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов управления образования (далее – специалисты). Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Специалисты, оказывающие муниципальные услуги, должны быть обеспечены надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалистов, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная  услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
· размещение информационных материалов на сайте администрации, Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг, в местах предоставления муниципальной  услуги;
Показателем качества муниципальной услуги является: 

· соответствие времени ожидания предоставления муниципальной услуги нормативу, установленному настоящим административным регламентом;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· культура обслуживания заявителей;

· точность исполнения муниципальной услуги;

· удовлетворенность получателей результатом муниципальной  услуги и отсутствие нарушений порядка предоставления муниципальной  услуги при проведении контроля.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и сайт администрации (раздел «муниципальные услуги») заявителю:
· предоставлена общая информация об услуге: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги;

· предоставлена возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

· прием и регистрацию заявления и приложенного пакета документов;
· рассмотрение документов и принятие решения о результате оказания муниципальной услуги;
· выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема выполнения административных действий при оказании муниципальной услуги представлена в Приложении 10 к настоящему административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления (заявки) и приложенного пакета документов.

3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Управление заявления об оказании муниципальной услуги в соответствии с приложением комплекта документов, согласно п. 2.6. административного регламента.
3.2.2. Специалист Управления проводит проверку заявления и приложенных к нему документов, путем сопоставления сведений, содержащихся в них.

3.2.3. При установлении фактов несоответствия заявления (заявки) и прилагаемых документов требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист Управления готовит уведомление об отказе или приостановлении предоставления услуги с указанием причин.
3.2.4. Поступившее заявление (заявка) и комплект документов регистрируется специалистом Управления в журнале учета обращений родителей (законных представителей) за получением сертификата.
3.2.5. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через отделения МФЦ, принятые  от заявителя заявление и необходимые документы передаются с сопроводительным письмом в Управление.

Результат административного действия – зарегистрированное заявление (заявка) с пакетом документов.
Максимальный срок выполнения административного действия – 3 календарных дня.
 3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о результате оказания муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административного действия является получение специалистом Управления зарегистрированного заявления (заявки) и приложенного пакета документов.
3.3.2. Если родители (законные представители) детей не представили документы, которые они вправе представить по собственной инициативе, Управление самостоятельно запрашивает их путем направления запроса в соответствующие организации и учреждения.
3.3.3. По итогам рассмотрения, проверки и обработки документов специалист Управления принимает решение об оказании муниципальной услуги или об отказе в оказании муниципальной услуги.
 В случае решения об оказании муниципальной услуги, специалист Управления готовит сертификат согласно заявлению в 1экземпляре.
3.3.4. В случае принятия решения об отказе в оказании муниципальной услуги специалист Управления готовит проект уведомления об отказе.

3.3.5. Проекты уведомлений и сертификатов поступают на рассмотрение к начальнику Управления. 
Результат административного действия 
Принятие решения об оказании муниципальной услуги или об отказе в оказании муниципальной услуги

Максимальный срок выполнения административного действия – 10 рабочих дней.
3.4. Оформление результата предоставления муниципальной услуги 
3.4.1. Основанием для начала административного действия является поступление специалисту Управления подписанного  уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги или сертификата, согласно заявлению.
Результаты административного действия 
1. Выдача сертификата:

1)  на полную (частичную) оплату стоимости путевки для отдыха 
и оздоровления в организациях отдыха и оздоровления детей;

2)  на полную (частичную) оплату стоимости проезда детей;

3)  на полную (частичную)  оплату услуг сопровождающих детей в составе организованной группы;

4)  на путевки в  ГАУ «ЦДО «Северный Артек».

2. Направление уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги удобным заявителю способом: почтой, лично, через законного представителя.
Максимальный срок выполнения административного действия – 3 календарных дня.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется постоянно руководителями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги:

·  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
·  визирования документов, подлежащих направлению вышестоящему должностному лицу, руководителю органа местной администрации.

4.3. Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.

4.4. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений административного регламента или требований законодательства Российской Федерации руководитель, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, принимает меры по устранению таких нарушений и направляет уполномоченному должностному лицу уполномоченного органа предложения о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности лиц, допустивших соответствующие нарушения.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.6. Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодно утверждаемой распоряжением администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» программой проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Приморский муниципальный район».

4.7. Внеплановые проверки организуются и проводятся на основании обращений заявителей и иных заинтересованных лиц.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений требований административного регламента, требований законодательства Российской Федерации или прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.9. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на сайте администрации и через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на любые нарушения стандарта предоставления услуги, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
· нарушение срока предоставления услуги;
· требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;
· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги;
· отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
· требование внесения заявителем при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

· отказ органа, предоставляющего услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган местной администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее – орган местной администрации), предоставляющий услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через отделения МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местной администрации, предоставляющим услугу, в месте ее предоставления. Время приема жалоб должно совпадать со временем приема предоставления услуг.

5.2. От имени заявителя с жалобой может обратиться его представитель.

В случае подачи жалоб через представителя заявителя к жалобе прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:
· доверенность, подписанная заявителем - физическим лицом и оформленная в соответствии с гражданским законодательством; 

· доверенность, подписанная руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом, и заверенная печатью организации; 

· копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя - юридического лица без доверенности.

При подаче жалобы в электронной форме указанные документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
5.3. При подаче жалобы на решения или действия (бездействие) руководителя органа местной администрации, предоставляющего услугу, она поступает в отдел муниципального развития и организационной работы Управления по развитию местного самоуправления и обеспечению деятельности администрации муниципального образования, регистрируется и направляется для рассмотрения заместителю Главы администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район», в подчинении которого находится руководитель указанного органа.

Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему органа местной администрации, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Для рассмотрения жалоб устанавливаются следующие сроки:

срок регистрации жалобы - не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления;

срок переадресации жалобы, поданной в орган местной администрации, в компетенцию которого не входит рассмотрение жалобы, - в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы;

срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и срок направления ответа заявителю) - в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местной администрации, его должностного лица, муниципального служащего 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 регистрации жалобы (если иные сроки рассмотрения жалобы по существу не установлены нормативными правовыми актами Российской Федерации).

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем рассмотрения жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.5. В случае поступления жалобы, не соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», такая жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. Основаниями отказа в удовлетворении жалобы по существу являются: 

· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с пунктом 2 настоящего регламента; 
· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) органа местной администрации, его должностного лица, муниципального служащего, обжалуемого заявителем; 

· подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) органа местной администрации, его должностного лица, муниципального служащего, если решение по жалобе принято ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.7. В случаях, предусмотренных пунктом 5.6. настоящего регламента, заявителю направляется соответствующее уведомление с указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.

5.8. Основаниями оставления жалобы без ответа являются:

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

· отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.9. В случаях, предусмотренных пунктом 5.8 настоящего регламента, ответ заявителю не направляется.

5.10. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:
· наименование органа местной администрации, а также должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу; 

· сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) органа местной администрации, его должностного лица, муниципального служащего; 

· фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица; 

· основания для принятия решения по жалобе; 

· принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы - срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата государственной или муниципальной услуги; 

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11. Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, уполномоченным рассматривать жалобы по существу.

Должностными лицами, уполномоченными рассматривать жалобы по существу, являются:

руководитель органа местной администрации, предоставляющего услуги в случае, если жалоба подается в указанный орган;

заместитель Главы администрации, в подчинении которого находится руководитель органа местной администрации, предоставляющего услуги в случае, если жалоба подается на решения и действия (бездействие) указанного руководителя.

В случае, если ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в электронной форме, он должен быть подписан квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного рассматривать жалобы по существу.
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СЕРТИФИКАТ НА ПОЛНУЮ (ЧАСТИЧНУЮ) ОПЛАТУ СТОИМОСТИ ПУТЕВКИ 

ДЛЯ ОТДЫХА И ОЗДОРОВЛЕНИЯ РЕБЕНКА
Настоящим сертификатом удостоверяется, что:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения (дд/мм/гггг)
	

	Адрес регистрации по месту жительства
	


Имеет право на полную (частичную) оплату путевки на отдых и оздоровление в:

	Наименование организации отдыха детей и их оздоровления3
	Тип организации отдыха                   детей и их оздоровления4
	Смена

(сроки проведения)
	Количество дней пребывания
	Сумма сертификата для оплаты путевки, (руб.)5

	
	
	
	
	

	Дата выдачи сертификата:
	
	Сертификат действителен до:
	

	Начальник управления 
	
	Е.В. Гулина

	(должность)
	
	        (подпись)
	        (расшифровка подписи)

	М.п.
	
	


ОБРАТНЫЙ ТАЛОН К СЕРТИФИКАТУ НА ПОЛНУЮ (ЧАСТИЧНУЮ) ОПЛАТУ СТОИМОСТИ ПУТЕВКИ ДЛЯ ОТДЫХА И ОЗДОРОВЛЕНИЯ РЕБЕНКА 

(заполняется организацией отдыха детей и их оздоровления)

	Серия1
	
	Номер2
	060

	Наименование организации отдыха детей и их оздоровления, оказавшей услуги
	

	Наименование организации, выдавшей сертификат
	

	Тип организации отдыха детей и их оздоровления4
	

	Сумма сертификата (руб.)
	

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения (дд/мм/гггг)
	

	Смена (сроки проведения)
	

	Фактическое количество дней пребывания ребенка по путевке
	

	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


Приложение 2
к Административному регламенту предоставления
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СЕРТИФИКАТ НА ПУТЕВКУ 

В ГАУ АО «ЦДО «СЕВЕРНЫЙ АРТЕК» 

Настоящим сертификатом удостоверяется, что 

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения (дд/мм/гггг)
	

	Адрес регистрации по месту жительства
	


Имеет право на путевку в загородный стационарный детский оздоровительный лагерь «Северный Артек»

На смену (сроки проведения) – _______________________________

	Дата выдачи сертификата:
	

	Сертификат действителен до:
	

	Начальник управления 
	
	Е.В. Гулина

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	М.п.
	


ОБРАТНЫЙ ТАЛОН К СЕРТИФИКАТУ НА ПУТЕВКУ 
В ГАУ АО «ЦДО «СЕВЕРНЫЙ АРТЕК» 

(заполняется организацией ГАУ АО «ЦДО «Северный Артек»)

	Серия 
	ОО ГАУ ТЖС

	Номер
	060

	
	

	Наименование организации, выдавшей сертификат
	

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения (дд/мм/гггг)
	

	Смена (сроки проведения)
	

	Фактическое количество дней пребывания ребенка по путевке
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СЕРТИФИКАТ НА ПОЛНУЮ (ЧАСТИЧНУЮ) ОПЛАТУ 

ПРОЕЗДА РЕБЕНКА 

Настоящим сертификатом удостоверяется, что 

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения (дд/мм/гггг)
	

	Адрес регистрации по месту жительства
	


Имеет право на оплату проезда в составе организованной группы в организацию отдыха детей и их оздоровления:

	Наименование организации отдыха детей и их оздоровления2
	Смена

(сроки проведения)
	Количество дней пребывания
	Сумма сертификата на оплату проезда, (руб.)3

	
	
	
	

	Дата выдачи сертификата:
	
	Сертификат действителен до:
	

	Начальник управления 
	
	Е.В. Гулина

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	М.п.
	


ОБРАТНЫЙ ТАЛОН К СЕРТИФИКАТУ НА ПОЛНУЮ (ЧАСТИЧНУЮ) ОПЛАТУ ПРОЕЗДА РЕБЕНКА 

 (заполняется организацией отдыха детей и их оздоровления)

	Серия 
	ПР ТЖС

	Номер1
	060

	
	

	Наименование организации отдыха детей и их оздоровления, 

оказавшей услуги
	

	Наименование организации, выдавшей сертификат
	

	Сумма сертификата (руб.)
	

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения (дд/мм/гггг)
	

	Смена (сроки проведения)
	

	Фактическая стоимость проезда ребенка в составе организованной группы (руб.)
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СЕРТИФИКАТ НА ОПЛАТУ СОПРОВОЖДЕНИЯ РЕБЕНКА 

В СОСТАВЕ ОРГАНИЗОВАННОЙ ГРУППЫ

Настоящим сертификатом удостоверяется, что 

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения (дд/мм/гггг)
	

	Адрес регистрации по месту жительства
	


Имеет право на оплату сопровождения в составе организованной группы в организацию отдыха детей и их оздоровления:
	Наименование организации отдыха детей и их оздоровления2
	Смена

(сроки проведения)
	Полная стоимость сопровождения
	Сумма сертификата для оплаты сопровождения (руб.)3

	
	
	
	

	Дата выдачи сертификата:
	
	Сертификат действителен до:
	

	Начальник управления 
	
	Е.В. Гулина

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	М.п.

_______________________________________________________________________


ОБРАТНЫЙ ТАЛОН К СЕРТИФИКАТУ НА ОПЛАТУ СОПРОВОЖДЕНИЯ РЕБЕНКА                В СОСТАВЕ ОРГАНИЗОВАННОЙ ГРУППЫ
(заполняется организацией отдыха детей и их оздоровления)

	Серия 
	СОПР ТЖС

	Номер1
	0606

	
	

	Наименование организации отдыха детей и их оздоровления, оказавшей услуги
	

	Наименование организации, выдавшей сертификат
	

	Сумма сертификата (руб.)
	

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения (дд/мм/гггг)
	

	Смена (сроки проведения)
	

	Фактическая стоимость сопровождения ребенка в составе организованной группы (руб.)
	

	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
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	Начальнику Управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район»
от __________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________,

_____________________________________________,
(реквизиты паспорта: серия, №, кем, когда выдан)

         _____________________________________________
(реквизиты паспорта)

            _____________________________________________,

(почтовый адрес)

_____________________________________________
(фактический адрес проживания)
_____________________________________________
(телефон служебный, домашний, мобильный)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении сертификата на отдых и оздоровление ребенка 

Прошу выдать сертификат на оплату путевки на отдых и оздоровление 
для моего несовершеннолетнего ребенка:

	Ф.И.О. ребенка
	

	Число, месяц, год рождения
	

	Школа, класс, дошкольное образовательное учреждение
	

	Категория семьи1
	

	Организация отдыха детей и их оздоровления2
	

	Тип организации отдыха детей и их оздоровления3
	

	Смена
	


К заявлению прилагаю4:________________________________________________________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Уведомления о принимаемых решениях в ходе оказания содействия в организации отдыха и оздоровления ребенка прошу направлять: 

1)  об аннулировании сертификата на оплату путевок, проезда и сопровождения 
в составе организованной группы, о направлении запросов в органы и организации:

почтовым направлением с заказным уведомлением

иными способами _____________________________________________.

«___» ______________ г.   __________________      ______________________   

                     (дата)                                           (подпись)                                       (расшифровка подписи)

______________________________
1 – указывается при предоставлении документов, подтверждающих отнесение ребенка к одной из категорий детей, имеющих преимущественное право на получение мер социальной поддержки в сфере отдыха и оздоровления согласно областному закону от 30.09.2011 № 326-24-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей

2 – указывается наименование организации отдыха детей и их оздоровления из числа включенных в Перечень организаций отдыха детей и их оздоровления, организующих отдых и оздоровления детей с полной (частичной) оплатой за счет средств бюджета Архангельской области;

3 – указывается: 

1) стационарная организация отдыха и оздоровления, санаторная смена; 2) стационарная организация отдыха и оздоровления, оздоровительная смена; 3) стационарная организация отдыха и оздоровления, смена для отдыха и досуга;4) лагерь труда и отдыха для подростков с круглосуточным пребыванием;5) лагерь палаточного типа. 
4 – перечислить документы.
	Приложение  6
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	Начальнику Управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» 
от __________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________,

_____________________________________________,
(реквизиты паспорта: серия, №, кем, когда выдан)

         _____________________________________________
(реквизиты паспорта)

            _____________________________________________,

(почтовый адрес)

_____________________________________________
(фактический адрес проживания)
_____________________________________________
(телефон служебный, домашний, мобильный)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении сертификата на путевку 
в ГАУ АО «ЦДО «Северный Артек» 

Прошу выдать сертификат на путевку в загородный стационарный детский оздоровительный лагерь «Северный Артек» для моего несовершеннолетнего ребенка:

	Ф.И.О. ребенка
	

	Число, месяц, год рождения
	

	Школа, класс, дошкольное образовательное учреждение
	

	Категория семьи
	дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации

	Смена
	


К заявлению прилагаю (перечислить документы) :_____________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Уведомления о принимаемых решениях в ходе оказания содействия в организации отдыха и оздоровления ребенка прошу направлять: 

1)  об аннулировании сертификата на оплату путевок, проезда и сопровождения 
в составе организованной группы, о направлении запросов в органы и организации:

почтовым направлением с заказным уведомлением

иными способами _____________________________________________.

«___» ______________ г.   __________________      ______________________   

                     (дата)                                           (подпись)                                       (расшифровка подписи)

______________________________
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	Начальнику Управления образования администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район»
от __________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________,

_____________________________________________,
(реквизиты паспорта: серия, №, кем, когда выдан)

         _____________________________________________
(реквизиты паспорта)

            _____________________________________________,

(почтовый адрес)

_____________________________________________
(фактический адрес проживания)
_____________________________________________
(телефон служебный, домашний, мобильный)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении сертификата на полную (частичную) оплату проезда и сопровождения ребенка в составе организованной группы 

Прошу выдать сертификаты на оплату проезда и сопровождения в составе организованной группы для моего несовершеннолетнего ребенка:

	Ф.И.О. ребенка
	

	Число, месяц, год рождения
	

	Школа, класс, дошкольное образовательное учреждение
	

	Организация отдыха и оздоровления детей1
	

	Смена
	

	Предварительная стоимость проезда ребенка, руб.
	

	Предварительная стоимость сопровождения, руб.
	


К заявлению прилагаю2:_________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___» ______________ г.   __________________      ______________________   

                     (дата)                                           (подпись)                                       (расшифровка подписи)

_______________

1 –  указывается наименование организации отдыха детей и их оздоровления из числа включенных в Перечень организаций отдыха детей и их оздоровления, организующих отдых и оздоровления детей с полной (частичной) оплатой за счет средств бюджета Архангельской области;

2 – перечислить документы
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СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных 
Я, ___________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество другого родителя (усыновителя, приемного родителя)
на обработку персональных данных предоставленных _______________________________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя)
Управлением образования администрации муниципального образования  «Приморский муниципальный район», уполномоченным на проведение оздоровительной кампании детей (далее – оператор), расположенным по адресу: 163002, Архангельская область, г.Архангельск, пр.Ломоносова, д.30
о себе и ребенке (детях), законным представителем которого (которых) являюсь, 
в соответствии с федеральными законами от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и от 27 июля 
2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях назначения мер социальной поддержки, предусмотренных областным законом, __________________________________

                                       (согласен/не согласен)
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован, что могу отозвать указанное согласие путем представления оператору заявления в простой письменной форме об отзыве данного в настоящем заявлении согласия на обработку персональных данных.

Мне известны последствия отзыва данного мною в настоящем заявлении согласия на обработку персональных данных, а именно: оператор блокирует персональные данные заявителя (прекращает их сбор, систематизацию, накопление, использование, в том числе передачу).

Настоящее согласие действует со дня его подписания.

«___» ______________ г.      __________________       ______________________   

                     (дата)                                           (подпись)                                       (расшифровка подписи)

	Примечание.
	Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних и подопечных подписывают их законные представители.


_____________________________________________________________________________
Заполняется специалистом органа местного самоуправления муниципального образования Архангельской области
Заявление принял специалист  _________________     ____________________________

(подпись специалиста)             
          (расшифровка подписи)

Регистрационный № _____________ «___»____________20____ г.

___________________________________________________________________________________________________________
(линия отреза)

Расписка – уведомление
(выдается заявителю)

Заявление и документы гр. _____________________________________________

принял специалист __________________________________________________________

Регистрационный № _____________    «___»____________20____ г.

__________
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	№
	Дата обращения
	ФИО заявителя
	ФИО ребенка
	Дата рождения
	Место регистрации
	Образовательное учреждение
	класс
	Организация отдыха
	Местоположение организации отдыха
	Тип организации
	Категория семьи
	Смена
	Количество дней
	Серия сертификата
	Номер сертификата
	Дата выдачи сертификата
	Сумма сертификата
	Дейтсвителен до
	Дата заключения договора
	Номер договора
	Примечание
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БЛОК-СХЕМА

административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»
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Выдача сертификата, согласно заявлению





Уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги
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