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MYHHUIUIIAJIBHOI'O PAMOHA “KO3EJILCKHII PAITOH”
(MCNOTHUTEILHO — pacnOpPsAUTENLHEII Opran)

IHOCTAHOBJIEHHUE

0{.03 213 No T

OG yTBepxaeHUM aIMMHHCTPATHBHOrO perjaMeHTa Mo npexoctabaenno  Otaenom
00pa3oBaHMs  AAMMHHCTPALMH  MYHHUMIAAbHOrO  paiiona  «Kosembckmit paiion»
rocynapeTsenHoit yciayru «Ilpuem 3asiBiieHMs M BbIIaua HanpaBlenusi (MyTeBKH) As
npeGbIBaHNS B IETCKHX 0310POBHTE/bHBIX JIArePSIX, NAHCHOHATAX»

B cootsercTBhM co cTaThéit 13 Denepanproro 3akora ot 27.07.2010 roxa Ne 210-03 «O6
OpraHH3alk NPENOCTABIEHHS TOCYIAPCTBEHHBIX H MYHHIMIIAIBHBIX YCIyT», PACTIOPSKEHHEM
Ilpasutensctea P® or 17.12.2009 r. Nel993-p «O6 yTBEpHKICHMH CBOZHOTO mMepedHs
TICPBOOYEPE/IHBIX  OCY/IAPCTBEHHBIX M MyHHUMIANBHBIX yCIYT, TPEIOCTABINIEMBIX B
MCKTPOHHOM BHJIE, NOCTAHOBICHHEM a/IMUHHCTDAIMH MyHHLMIIAILHOTO paiiona «Kosempckuit
paiiom» ot 20.04.2011r. Ne304 «O6 YTBEPKICHHH IOPSAKA Pa3spabOTKuM M yTBEpXKIEHHA
/IMUHUCTPATHBHEIX DETVIAMEHTOB NPEAOCTABIEHHS MYHMIMIABHBIX YCTIYT HA TEPPHTOPHM
MYHHIWNIATEHOTO 0OPa3s0BaHHs MyHHUMIAIBHBIN paitoH «Ko3enscxumit paomn»

NOCTAHOBJISIIO:

1. VYreepaurs nprmaraemsrit A[IMHHHCTDATHBHBIH  PEIrNIAMEHT —IIPEOCTABIEHUA
TOCYNapcTBEHHOH ycnyru «[IpHeM 3asBNEHHS M BbUIAYa HATIPABJICHHUS (myTeBku) st
npeGBIBAHKS B NETCKHX 030POBHTENBHBIX TATEPAX, IAHCHOHATAX.

2. Ilpu3HaTh YTPATHBIIMM CHIYy OCTAHOBICHHE agmunucTpamn MP  «Kosenbckmit
paiiom» ot 17.03.2017 roma Ne230 «O6 yrsepxaeHun aJIMHHHCTPATHBHOTO DETNIAMEHTa II0
npefocTapiennio OTAENOM CHOpTA, TypH3Ma M MOIOAEKHOH IIOTMTHKH aIMHHUCTP ALK
MYHHUMNANBHOTO paioHa «Kosemsckuii paiom» rocymapcTBeHHOM yemyru «IIpueM 3asBneHus U

BbIIA4A HAMDABICHuA (IyTEBKH) N1 MPEOHBAHHA B JETCKHX O3/[0POBHTEIBHBIX narepsx,
TIAHCHOHATAX» B HOBOH PENAKLIHI.

3. Hacrosmee TMOCTAHOBIEHHE BCTYNaeT B CHIy TOCTE €ro oHuIHaTEHOTO
ony6uKoBaHus B raseTe «Kosempek.

4. KoHTpO/b Haz HCTIONHEHHEM HACTOAIIETO TIOCTAHOB/ICHHS BO3NOKHATS Ha 3AMECTHTE
raaBel anmunucTpaimy MP «Kosembexuit patiom» M.A. Kasouxwmy.

%ﬂ/ E.B. CnaGoBa
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1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

предоставления государственной услуги

Административный Регламент предоставления государственной услуги «Прием заявления и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах» (далее –  Регламент) разработан как  документ, определяющий сроки, последовательность действий и исполнителей в рамках исполнения государственной услуги по организации отдыха и оздоровления детей и подростков, находящихся в трудной жизненной ситуации, регламентирующий единообразный порядок предоставления государственной услуги в целях повышения качества предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении переданных государственных полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, а также осуществлению полномочий по организации отдыха детей в каникулярное время.

Предоставление услуги «Прием заявления и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах» (далее – государственная услуга) на территории Козельского района Калужской области осуществляется Отделом образования администрации МР «Козельский район», в  рамках, переданных в соответствии с законодательством Калужской области государственных полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации (далее – Отдел).

Содержание переданных государственных полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации:

- прием заявления и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах. 

1.2. Описание заявителей

Направление (путевка) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах предоставляется детям в возрасте от 7 до 17 лет (включительно), местом жительства которых является Калужская область Козельский район.

Заявителями являются родители или лица, их заменяющие (законные представители), имеющие детей в возрасте от 7 до 17 лет (включительно).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы Отдела.

Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется непосредственно по месту жительства или месту пребывания заявителя специалистами Отдела, а также специалистами министерства образования и науки Калужской области (далее – Министерство) при личном общении с заявителем, с использованием телефонной и почтовой  связей,  информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

- официальный сайт органов власти Калужской области;

- государственные информационные системы Калужской области «Реестр государственных услуг Калужской области;

- «Портал государственных услуг (функций) Калужской области» (далее - Портал государственных услуг).

Адрес Министерства: 248016, г. Калуга, ул. Пролетарская, д. 111;

Справочные телефоны: (8-4842) 719-237; 

E-mail: isadchenko_so@adm.kaluga.ru
Официальный сайт: http://www.admoblkaluga.ru;

График работы: 

Понедельник – четверг с 08.00 до 17.15 часов

Пятница – с 08.00 до 16.00 часов

Обед – с 13.00 до 14.00 часов

Адрес Отдела образования администрации МР «Козельский район»; 249722 г. Козельск,

ул. Большая Советская, д.68 

Справочный телефон: (8-48442) 2-22-68, 2-26-48;
E-mail: kozrono-42dml1@.kaluga.ru;

График работы специалистов: 

Понедельник – четверг с 08.00 до 17.15 часов

Пятница – с 08.00 до 16.00 часов

Обед – с 13.00 до 14.00 часов

1.3.2. Способы предоставления информации заявителю.

Информация о предоставлении государственной услуги размещается:

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов исполнительной власти Калужской области (http://www.admoblkaluga.ru); в государственных информационных системах Калужской области; «Интернет-портал органов власти Калужской области», «Реестр государственных услуг Калужской области», «Портал государственных услуг» (www.gosuslugi.ru);

- в средствах массовой информации;

- в информационных материалах (брошюрах, памятках, буклетах и т.д.);

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, 

- на информационных стендах, размещенных в Отделе;

- в муниципальных образовательных учреждениях МР  «Козельский район» (далее - образовательные учреждения);

- в муниципальных учреждениях социального обслуживания населения МР «Козельский район».

1.3.3. Порядок получения информации заявителями. 

Информация о предоставлении государственной услуги доводится до граждан:

- в Отделе;

- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в муниципальных образовательных учреждениях МР «Козельский район», в муниципальных учреждениях социального обслуживания населения МР «Козельский район»;

- в сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы «Портал государственных услуг» (www.gosuslugi.ru);

-в  информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования;

- на родительских собраниях в образовательных учреждениях.

На официальном сайте «Портал государственных услуг» размещается следующая информация по порядку предоставления государственной услуги:

- наименование государственной услуги;

- перечень, организаций, наделенных государственными полномочиями по организации отдыха и оздоровления детей, предоставляющих государственную услугу;

- справочная информация об адресах, контактах и графиках работы организаций, наделенных государственными полномочиями по организации отдыха и оздоровления;

-  правовые основания для предоставления государственной услуги;

- описание заявления заявителя;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- основания отказа в предоставлении государственной услуги;

- сроки предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Информация на стендах должна иметь дату размещения.

Консультирование по процедуре предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, проводится в двух формах устной (лично или по телефону) и письменной:

а) при личном обращении заявителей в Отдел  по вопросам предоставления государственной услуги специалисты проводят консультации по следующим вопросам:

- правовые основания для предоставления государственной услуги;

- порядок предоставления государственной услуги;

- порядок получения государственной услуги;

- сроки предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан специалист Отдела (далее специалист) подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени и отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалистом, принявшим звонок, дать ответ на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован на другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить запрашиваемую информацию.

Основными требованиями при консультировании являются: актуальность, компетентность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 1 день.

б) Письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления государственной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 25 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

 В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления государственной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

1.4. Формы запроса заявителя для предоставления государственной услуги.

В рамках исполнения государственной услуги заявитель вправе подать заявление о  предоставлении государственной услуги в Отдел, по месту жительства лично (в подлинниках и копиях), с использованием средств почтовой связи (в копиях с последующим предъявлением подлинников), в случае заключения соглашения заявитель  может обратиться за услугой через «Единое окно».

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги - «Прием заявления и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего государственную услугу.

Администрация МР «Козельский район» Калужской области – Отдел образования.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является:

2.3.1. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.3.2. Принятие решения об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги.

Юридическими фактами, заканчивающими предоставление государственной услуги, являются принятие соответствующего решения и последующее уведомление заявителя о принятом решении.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Решение о предоставлении государственной услуги или об отказе в ее предоставлении принимается в течение 30 дней со дня поступления заявления со всеми необходимыми документами.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги.

Нормативное правовое регулирование исполнения государственной услуги  осуществляется в соответствии с:

-  Конвенция о правах ребёнка;

-  Конституция Российской Федерации;

-  Федеральный закон от 24 июля 1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" в редакции Федерального закона от 28 декабря 2016 г. N 465-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части совершенствования государственного регулирования организации отдыха и оздоровления детей";

-  Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 
- Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ (ред. от 01.07.2011) «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

- Законом Калужской области от 26.09.2005 № 120-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Калужской области отдельными государственными полномочиями»;
- постановлением Правительства Калужской области от 10.10.2011 № 552 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Калужской области от 20.12.2013 № 713 «Об утверждении государственной программы Калужской области «Развитие образования в Калужской области» в ред. от 28.02.2015 № 495 «Об утверждении государственной программы Калужской области «Развитие образования в Калужской области» (Подпрограмма «Организация отдыха и оздоровления детей»).

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 17.03.2003 № 20 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1204-03» (вместе с «СанПиН 2.4.4.1204-03. 2.4.4. Гигиена детей и подростков. Оздоровительные учреждения. Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы загородных стационарных учреждений отдыха и оздоровления детей. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы», утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 16.03.2003);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 18.03.2011 № 21 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2843-11 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы детских санаториев» (вместе с "СанПиН 2.4.2.2843-11. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Документы для рассмотрения вопроса о предоставлении направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах подаются заявителем в Отдел, по месту жительства заявителя лично (в подлинниках и копиях), с использованием средств почтовой связи (в копиях с последующим предъявлением подлинников).

К заявлению (приложение № 2 к Регламенту) о выдаче направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах  в Отдел прилагаются следующие документы:

- копия паспорта заявителя;

- копия паспорта (свидетельства о рождении) ребенка;

- справка из домоуправления о составе семьи или - свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания

- СНИЛС заявителя;

- СНИЛС ребенка;

Для подтверждения статуса ребенка, находящегося в трудной жизненной ситуации, могут быть предоставлены дополнительные документы.

К детям, находящимся в трудной жизненной ситуации, согласно Федеральному закону от 24 июля 1998 года N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" относятся: дети, оставшиеся без попечения родителей; дети-инвалиды; дети с ограниченными возможностями здоровья, то есть имеющие недостатки в психическом и (или) физическом развитии; дети-жертвы вооруженных и межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий; дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев; дети, оказавшиеся в экстремальных условиях; дети-жертвы насилия; дети, отбывающие наказание в виде лишения свободы в воспитательных колониях; дети, находящиеся в специальных учебно-воспитательных учреждениях; дети, проживающие в малоимущих семьях; дети с отклонениями в поведении; дети, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи.

Документами, подтверждающими нахождение ребенка в трудной жизненной ситуации, являются:

- для детей, оставшихся без попечения родителей, - решение органа местного самоуправления об установлении над несовершеннолетним опеки (попечительства), договор об осуществлении опеки или попечительства (для приемных родителей);

 - для детей-инвалидов - справка установленного образца, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;

- для детей с ограниченными возможностями здоровья - справка учреждения здравоохранения, где наблюдается ребенок;

- для детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев - удостоверение родителя (иного законного представителя) ребенка (детей), подтверждающее статус беженца (вынужденного переселенца), с указанием сведений о членах семьи, не достигших возраста 18 лет, признанных беженцами или вынужденными переселенцами;

- для детей – жертв вооруженных и межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий – справка, подтверждающая факт нахождения ребенка в зоне вооруженного и межнационального конфликта, экологической и техногенной катастрофы, стихийного бедствия;

- для детей, проживающих в малоимущих семьях – документы в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2003 №44-ФЗ (ред. от 02.07.2013) «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»; - наличие соответственной отметки в информационной базе «Адресная социальная помощь»;

- для детей с отклонениями в поведении – справка (список детей) из учреждения (организации, комиссии и др.), в котором ребенок состоит на учете, как имеющий отклонения в поведен;

- для детей, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи:

- справка (список детей) на ребенка, состоящего на учете в органах внутренних дел, учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, государственных или муниципальных образовательных учреждений;

- акт обследования жилищно-бытовых условий семьи, составленный в комиссионном порядке специалистами органа социальной защиты;

- ходатайства государственных или муниципальных образовательных учреждений, администраций или профсоюзных комитетов предприятий (организаций, учреждений);

- справка участкового врача о том, что ребенок часто болеет, имеет ослабленное здоровье, страдает хроническими заболеваниями, состоит на диспансерном учете;

-удостоверение многодетного родителя;

- документ, подтверждающий, что ребенок воспитывается в неполной семье; в семье, где один или оба родителя являются инвалидами либо пенсионерами;

- письменное объяснение родителей о том, что жизнедеятельность ребенка нарушена в результате сложившихся обстоятельств.

Наличие полного пакета документов является основанием для подготовки Отделом распорядительного акта о предоставлении направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах.

Решение о предоставлении направления (путевки) или об отказе в его предоставлении принимается  в срок до 30 дней со дня поступления полного перечня документов.

Отказ в предоставлении направления (путевки) заявитель может обжаловать в порядке, установленном законодательством.

2.6.2. Межведомственное информационное взаимодействие в целях выдачи путевки осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Документы для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги предоставляются заявителем в форме документа на бумажном носителе.

2.7. Указание на запрет требований к заявителю при предоставлении государственной услуги.

Отдел не вправе требовать от заявителя иных, кроме перечисленных в п. 2.6. Регламента документов и информации, так как иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, действующим законодательством Российской Федерации и Калужской области не предусмотрено. 
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается письменно или в электронной форме направившему обращение заявителю, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты воспроизводимы.

2.9. Перечень оснований для приостановления,  прекращения или отказа в предоставлении государственной услуги.

2.9.1. Перечень оснований для приостановления предоставления государственных услуг.

Предоставление услуги может быть приостановлено в том случае, если перестали соблюдаться условия предоставления государственной услуги.

В случае наступления (выявления) новых обстоятельств или надлежащего подтверждения прежних обстоятельств, являющихся основанием для предоставления государственной услуги, государственная услуга предоставляется вновь в порядке, установленном данным Регламентом.

Получатели государственной услуги обязаны своевременно извещать Отдел о наступлении обстоятельств, влекущих изменения оснований для предоставления государственной услуги.

Срок, в течение которого заявитель обязан сообщить об изменении обстоятельств в предоставлении государственной услуги в Отдел действующим законодательством не установлен.

2.9.2. Перечень оснований для прекращения предоставления государственной услуги: 

Предоставление государственной услуги прекращается в случаях:

- смерти  заявителя;

-  переезда  заявителя на новое место жительства;

- выезда заявителя на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;

- письменного или устного отказа заявителя от предоставления услуги.

Заявители обязаны  своевременно извещать Отдел о наступлении обстоятельств, влекущих изменения в предоставлении государственной услуги.

Срок, в течение которого заявитель обязан сообщить в Отдел об изменении обстоятельств для предоставления государственной услуги, действующим законодательством не установлен.

2.9.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Государственная услуга не предоставляется в случаях:

- отсутствия права у гражданина на предоставление государственной услуги;

- если документы, указанные в пункте 2.6. Регламента, представлены заявителем не в полном объеме;

- представлены документы, которые не подтверждают право гражданина на предоставление государственной услуги;

- представлены подложные документы или документы, содержащие недостоверные (заведомо ложные) сведения,

- ребенок (дети) заявителя не проживают на территории муниципального образования;

-  отсутствие путевок для отдыха в каникулярное время.
2.10. Перечень услуг, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

Документы, необходимые для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, указанные в п. 2.6. Регламента, представляются заявителем в форме документа на бумажном носителе.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление государственной услуги.

Плата за предоставление государственной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок (время) ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче запроса в письменном виде на предоставление государственной услуги - не более 15 минут.  

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги при личном или письменном обращении в журнале регистрации – не более 1 дня.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

Указанные помещения должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения заявления (приложение № 2 к Регламенту) о предоставлении государственной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений).

Каждое рабочее место специалистов Отдела для проведения консультаций оборудуется столом, креслом, персональным компьютером с обеспечением доступа к сети Интернет, электронным справочно-правовым системам.

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги:
- своевременность;

- соответствие стандартам предоставления государственной услуги;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) 
в процессе получения государственной услуги. 

3. Состав, последовательность и срок выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Предоставление государственной услуги включает следующую административную процедуру:

принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги, об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги.

Требования к порядку выполнения административной процедуры: «Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги, об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги».

Выполнение данной административной процедуры включает в себя следующие административные действия:

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, регистрация;

- принятие Отделом решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

- принятие Отделом решения об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги;

- уведомления заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

- уведомление заявителя об изменении оснований или прекращении государственной услуги.

3.1. Требования к порядку выполнения административного действия: «Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги».

3.1.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия:

- поступление в Отдел документов, указанных в пункте 2.6  Регламента, от заявителя при личном обращении.

3.1.2. Ответственным за выполнение административного действия является специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, необходимых  для предоставления государственной услуги.

3.1.3. Содержание и продолжительность выполнения административного действия.

Специалист Отдела ответственный за прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при личном обращении заявителей в Отдел:

- определяет предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя и правомочность обращения;

- консультирует заявителя о порядке оформления заявления о предоставлении государственной услуги и проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, неспособного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление может быть оформлено должностным лицом, ответственным за прием документов, о чем на заявлении делается соответствующая запись;

- проводит проверку заявления и документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, при необходимости проверяет сведения в Отделе;

- ксерокопирует документы (в случае необходимости) для формирования личного дела, заверяет копии документов. Копии заверяются подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, фамилии и инициалов, а также даты заверения копии;

- фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6  Регламента, в журнале регистрации (приложение № 3 Регламента);

- выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты получения;

- формирует комплект документов для принятия решения  Отделом (далее – комплект документов);

- передает комплект документов специалисту Отдела ответственному за оформление проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.1.4. Критериями принятия решения в рамках административного действия является соответствие заявления и документов требованиям Регламента.

3.1.5. Способ фиксации результата выполнения административного действия: регистрация заявления и документов в журнале регистрации или в электронной базе данных.
3.1.6. Результат административного действия и порядок передачи результата:

- выдача заявителю расписки о приеме заявления и документов с указанием их перечня и даты приема либо электронное уведомление заявителю о поступлении обращения в Отдел;

3.2. Требования к порядку выполнения административного действия: «Принятие решения Отделом, наделенным государственными полномочиями по организации отдыха и оздоровления детей, о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги».

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия: получение специалистом, ответственным за подготовку проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги, комплекта документов, соответствующих перечню документов в п.2.6 Регламента.

3.2.2. Ответственными за выполнение административного действия являются:

- специалист Отдела ответственный за подготовку проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

- руководитель Отдела.

3.2.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административного действия:

Специалист, ответственный за подготовку проекта решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги проводит оценку полученных документов.

По результатам указанной оценки:

- в случае представления полного перечня документов готовит проект  распорядительного акта Отдела о выдаче направления (путевки) и уведомления заявителя о принятии положительного решения;

- согласовывает проект решения о выдаче направления (путевки) с руководителем Отдела;

- передает проект решения о выдаче направления (путевки) руководителю Отдела для рассмотрения и подписания;

- в случае представления неполного пакета документов готовит проект письма от имени руководителя Отдела в адрес заявителя об отказе в выдаче направления (путевки) (с указанием причин и действий, необходимых для их устранения, а также порядка обжалования такого решения) (далее – письмо об отказе);

- передает документы руководителю Отдела.

Руководитель Отдела, изучает переданный ему для подписания проект решения  и, в случае согласия,  подписывает его; в случае несогласия – излагает замечания и возвращает документы на доработку.
После подписания руководителем Отдела распорядительного документа специалист, ответственный за подготовку проекта решения о выдаче направления (путевки), по согласованию с руководителем структурного подразделения готовит и направляет уведомление о предоставлении государственной услуги или письмо об отказе заявителю. 

Продолжительность данного административного действия не должна превышать 30 рабочих дней с момента представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Типового регламента.

3.2.4. Критерии принятия решения в рамках административного действия:

- соответствие комплекта документов перечню и требованиям, указанным в пункте 2.6  Регламента, а также соблюдение ответственными должностными лицами требований и сроков, установленных в регулирующих предоставление государственной услуги нормативных правовых актах, указанных в пункте 2.5 Регламента.

3.2.5. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

- подписанные руководителем Отдела образования, наделенного государственными полномочиями по организации отдыха и оздоровления детей, распорядительного документа о  выдаче направления (путевки), уведомление заявителя о  предоставлении государственной услуги или письмо об отказе.

3.3. Требования к порядку выполнения административного действия: «Принятие администрацией решения об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги».

3.3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия: 

- возникновение обстоятельств, влекущих изменение оснований или прекращение предоставления государственной услуги, согласно пункту 2.5  Регламента.

3.3.2. Ответственными за выполнение административного действия являются:

- специалист Отдела ответственный за подготовку проекта решения об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги;

- руководитель Отдела.

3.3.3. Содержание, продолжительность и максимальный срок выполнения административного действия: 

Специалист Отдела ответственный за подготовку проекта решения об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги (по согласованию с руководителем структурного подразделения):

-  проводит оценку полученных документов;

- готовит проект решения об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги (далее в настоящем пункте – постановление);

- согласовывает проект постановления у руководителя Отдела;

- передает проект постановления руководителю Отдела для подписания.

 Руководитель Отдела:
- изучает переданные ему для подписания документы и, в случае согласия, подписывает распорядительный документ;

- в случае несогласия – излагает замечания и возвращает документы 
на доработку.

После подписания руководителем Отдела указанных документов специалист, ответственный за подготовку проекта решения об изменении оснований или прекращении предоставления государственной услуги:

- готовит и направляет уведомление об изменении оснований или прекращении предоставления  государственной услуги заявителю.

Продолжительность данного административного действия не должна превышать пяти рабочих дней с момента наступления обстоятельств, влекущих изменение оснований или прекращение предоставления государственной услуги.

3.3.4. Критерии принятия решения определяются наличием или отсутствием причин для изменения оснований или прекращения предоставления государственной услуги.

3.3.5. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

- подписанный руководителем Отдела распорядительный документ о предоставлении государственной услуги.

3.3.6. Результат административного действия: 

предоставление направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах.


3.3.7. После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа заявителю все материалы по обращению формируются в дело и хранятся в Отделе образования в течение 5 лет.

4. Порядок и формы контроля над исполнением

государственной услуги.

Текущий контроль над соблюдением и исполнением специалистами Отдела положений настоящего  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению государственной услуги осуществляется  руководителем Отдела, должностными лицами  Министерства, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги, путем проведения проверок. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и  внеплановых (по конкретному обращению) проверок комиссией на основании приказа Министерства. По результатам проверок  составляется справка, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается членами комиссии. Информация о выявленных нарушениях направляется для принятия мер по их устранению и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

Руководитель Отдела и специалист, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления государственной услуги в соответствии с законодательством.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного органа. 

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  государственной услуги;

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области для предоставления  государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области;

ж) отказ  уполномоченного органа или его должностного лица  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел.

Жалоба подается заявителем в Отдел в случаях, если обжалуются решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его руководителя и муниципальных служащих.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих уполномоченного органа может быть подана также в уполномоченный орган.

Жалоба на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих уполномоченного органа рассматривается руководителем уполномоченного органа.

Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его руководителя, муниципальных служащих уполномоченного органа может быть также подана заявителем в министерство.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, на адрес электронной почты уполномоченного органа, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган,, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, а также его должностных лиц 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, за исключением, если иной срок рассмотрения жалобы не установлен Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы, уполномоченный орган, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем подпункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.6. 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.

5.2.7. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа либо муниципальных служащих для отношений, связанных с подачей и рассмотрением жалоб, раздел 5 настоящего административного регламента не применяется.
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СВЕДЕНИЯ  

об органе местного самоуправления Козельского района Калужской области, 

которому переданы государственные полномочия по организации отдыха и оздоровления детей

	Наименование: Отдел образования администрация МР «Козельский район»

	1. Адрес: 249722 г. Козельск  ул. ул. Большая Советская, д.68

	2. Контактные телефоны: 2-22-68, 2-26-48;

	3. Адрес электронной почты: kozrono-42dml1@.kaluga.ru;

	4. Фамилия, имя, отчество руководителя и контактные телефоны:                             
Королева Елена Николаевна:  2-22-68

	5. Фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги: Чернякова Татьяна Михайловна

	6. Контакты, адрес электронной почты: 2-26-48; 

89208752276@mail.ru;

	7. График приема граждан:

Понедельник – четверг с 08.00 до 17.15 часов

Пятница – с 08.00 до 16.00 часов

Обед – с 13.00 до 14.00 часов
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___________________________________________________

	
	
	в Отдел образования администрации МР «Козельский район»




ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче направления (путевки) для пребывания 

в детских оздоровительных лагерях, пансионатах

Я,___________________________________________________ моб. тел.    _________________

                      (фамилия, имя, отчество заявителя)
проживающая(щий) по адресу________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(почтовый адрес заявителя)

	ПАСПОРТ
	Дата рождения
	

	
	Серия
	

	
	Номер
	

	
	Дата выдачи
	

	
	Кем выдан
	


Прошу предоставить моему ребенку (Ф.И.О.)_____________________________________________________ч./м/.г.р.______________школа________________________________________________________класс___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________направление (путевку) для пребывания в детском оздоровительном лагере, (пансионате) ____________________________________(наименование лагеря) в период _______________.

Для предоставления направления (путевки) для пребывания в детском оздоровительном лагере, пансионате прилагаю следующие документы:

	№ п.п.
	Наименование документа

	1.
	- копия паспорта заявителя

	2.
	- копия паспорта (свидетельства о рождении) ребенка

	3.
	- справка из домоуправления о составе семьи и или свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания

	4.
	- СНИЛС заявителя

	5.
	- СНИЛС ребенка

	6.
	- документ, подтверждающий статуса ребенка, находящегося в трудной жизненной ситуации


Категория семьи ________________________________________________________________

Даю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение) моих персональных данных с целью определения положенных мне мер социальной поддержки.  

Срок обработки моих персональных данных истекает одновременно с окончанием действия правоустанавливающих документов, являющихся основанием для получения мер социальной поддержки.

Данное согласие может быть мной отозвано в любой момент по соглашению сторон.

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

Обязуюсь сообщить в Отдел образования администрации МР «Козельский район», наделенный государственными полномочиями по организации отдыха и оздоровления детей, о возникших изменениях в персональных данных (паспорт, адрес, контактный телефон, место работы и т.д.)

Гарантирую заезд ребенка в загородный оздоровительный лагерь (пансионат) или возврат направления (путевки) за 10 (десять) дней до заезда

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

«______»____________20__года                                                                                                                        





        _________________ (подпись заявителя)
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Журнал регистрации заявлений о предоставлении 

государственной услуги

	№ п/п
	Дата приема заявления 
	ФИО заявителя, контактный телефон 
	Адрес фактического проживания заявителя
	Фамилия, имя, отчество, дата рождения  ребенка
	Перечень поданных документов
	Дополнительные сведения

(Категория семьи)


	Сведения о получении путевки




	
	
	Приложение № 4

к  Административному регламенту предоставления государственной услуги «Прием заявления и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах»




Уведомление

об отказе в предоставлении государственной услуги

Уважаемый (ая) _______________________________!

 (фамилия, имя, отчество заявителя)

Доводим до Вашего сведения, что право на получение государственной услуги 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(вид государственной услуги)

у Вас отсутствует по следующим основаниям: _______________________________________________________________________

(основания для отказа в

_______________________________________________________________________

предоставлении государственной услуги)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Данное  решение  может быть обжаловано путем подачи жалобы в Министерство  образования и науки Калужской области, либо  заявления  в суд общей юрисдикции   в соответствии с гл.25 ГПК РФ в течение трех месяцев со дня получения данного решения.

Заведующая Отделом образования

администрации МР «Козельский район»;                   _____________Е.Н. Королева

«____________________» 20__ г.

Исполнитель _____________________

_________________Тел.

	
	
	Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления государственной услуги «Прием заявления и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах»




Уведомление

о принятии решения о предоставлении государственной услуги

Уважаемый (ая) ______________________________!

Доводим до Вашего сведения, что в ответ на Ваше обращение по вопросу_____________________________________ Вам выделено направление (путевка) для пребывания ребенка в детском оздоровительном лагере (пансионате)____________________________________________________________
Заведующая Отделом образования

администрации МР «Козельский район»;                   _____________Е.Н. Королева

«____________________» 20__ г.

Исполнитель _____________________

_________________Тел.

                                        Приложение №6

к Административному регламенту

 предоставления государственной услуги 

«Прием заявления и выдача направления (путевки) 

для пребывания в детских оздоровительных

 лагерях, пансионатах»

Блок-схема 

по предоставлению государственной услуги 

«Прием заявления и выдача направления (путевки)

для пребывания в детских оздоровительных

лагерях, пансионатах»








Разработка и принятие правовых актов, регламентирующих 


деятельность  заинтересованных организаций по обеспечению отдыха,


оздоровления и занятости детей и подростков





Создание условий, обеспечивающих отдых и оздоровление детей 


на территории муниципального района








Обеспечение функционирования учреждений, организующих отдых и 


оздоровление детей и подростков











Реализация комплексных мер, направленных на повышение


качества организации отдыха детей и подростков
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