АДМИНИСТРАЦИЯ ЗОЛОТУХИНСКОГО РАЙОНА 
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  09.07.2012г. № 448
Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация  оздоровления и отдыха детей  

Золотухинского района Курской области»

В соответствии Федеральным законом от  27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Золотухинского района от 19.02.2010 №78 «Об утверждении Порядка разработки и внедрения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), Уставом муниципального района «Золотухинский район» Курской области, администрация Золотухинского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация  оздоровления и отдыха детей Золотухинского района Курской области».
2. В трехдневной срок с момента вступления данного постановления в силу довести Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация  оздоровления и отдыха детей Золотухинского района Курской области»  до муниципальных служащих администрации Золотухинского района.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Золотухинского района Т.А. Кузнецову.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Золотухинского района                                                   В.Н. Кожухов.
Утвержден постановлением 
Администрации Золотухинского района 

Курской области от 09.07.2012г. №448

Административный регламент

по предоставлению муниципальной  услуги

«Организация  оздоровления и отдыха детей  
Золотухинского района Курской области» 
1 Общие положения

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация оздоровления и отдыха детей Золотухинского района Курской области» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по направлению детей  Золотухинского района Курской области на оздоровление и отдых. 
Заявителями,  имеющими право на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации,  имеющие регистрацию на территории Золотухинского района Курской области. 
На основании действующего законодательства Российской Федерации муниципальная услуга предоставляется в отношении:


- детей и подростков в возрасте 6-17 лет, проживающих на территории  Золотухинского района  Курской области;


- родителей, законных представителей детей и подростков.

В процессе  предоставления  муниципальной услуги,  в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:
· управлением финансов Администрации Золотухинского района Курской области;

· отделом образования, опеки и попечительства Администрации Золотухинского района Курской  области;

· отделом социальной защиты населения Администрации Золотухинского района Курской области;
· комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав Золотухинского района Курской области;
· ГУЗ «Золотухинская ЦРБ»;
· МО МВД России «Золотухинский»;
· Органами местного самоуправления
· Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучию человека;

· руководителями оздоровительных учреждений;

· организациями и предприятиями в ведении, которых находятся оздоровительные учреждения.

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги «Организация оздоровления детей Золотухинского района Курской области» размещается на официальном сайте Администрации Золотухинского района Курской области (www.zoladmin.ru) в сети Интернет, в средствах массовой информации, а также даётся по телефону отдела по культуре, делам  молодёжи,  физической культуры и спорта администрации Золотухинского района Курской области (далее-Отдел) 8-(47151)-2-17-55 или при личном обращении. 


На официальном сайте Администрации Золотухинского района Курской области (www.zoladmin.ru) в сети Интернет, в средствах массовой информации, должна быть размещена следующая информация:

- номер телефонов для справок 8 (47151)2-17-55;

- адрес электронной почты: 46zolotuhino@mail.ru

- график работы: понедельник -пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходной: суббота, воскресенье;

          - информация о  наличии путёвок в оздоровительные учреждения для детей.  
Информация, предоставляемая  Заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Отделом по адресу: Курская область, Золотухинский район, п. Золотухино, ул. Ленина 18.
2. Стандарт выполнения муниципальной услуги.

          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация оздоровления и отдыха детей Золотухинского района Курской области».


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 
Муниципальная услуга предоставляется отделом по культуре, делам  молодёжи,  физической культуры и спорта администрации Золотухинского района Курской области.

           2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги
          Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

· выдача оздоровительной путевки;

· отказ  в предоставлении оздоровительной путевки.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
          Общий срок принятия решения о получении или об отказе на получение оздоровительной путевки не должен превышать 30 дней со дня подачи  документов, необходимых для   получения оздоровительной путевки. 

Срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению оздоровительной путевки для детей продлевается до 3-х месяцев в зависимости от сложившейся очередности, срока наступления оздоровительного сезона, количества детей,  нуждающихся  в данном виде оздоровительных путевок.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (в редакции от 17.12.2009 г.); 

· Федеральным законом  от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних (в редакции от 13.10.2009 г.)»;

· Федеральным Законом от 21.12.1996 г. N 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (в редакции от17.12.2009 г.);

· Федеральным  Законом от 28 июня 1995 г. №98-ФЗ «О государственной поддержке молодежных  и детских общественных объединений» (в редакции от 22.08.2004 г.);

· Федеральным Законом  от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции от 24.07.2009 г.);
· Федеральным законом от 21 июля 2005 г. №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (в редакции от 27.07.2010 г.);

· Федеральным  Законом  от 06.10.2003 г. № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 27.07.2010 г.);
· Ежегодным постановлением Губернатора Курской области «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи»;

· Ежегодным постановлением Администрации Курской области «Об утверждении Правил  предоставления   субсидий  из областного бюджета бюджетам муниципальных   образований на софинансирование   расходных обязательств муниципальных  образований,  связанных с  организацией    отдыха  детей в каникулярное время»;
· Ежегодным постановлением  Администрации Курской области  «О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации «О порядке предоставления из федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на реализацию мероприятий по проведению оздоровительной кампании детей, находящихся в трудной жизненной ситуации».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

 Заявитель предоставляет:
- письменное заявление на выдачу путёвки в оздоровительное учреждение в   произвольной форме;
- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- документы, подтверждающие возраст ребёнка (свидетельство о рождении, либо паспорт);
- справку для получения путёвки (для направления в санаторно-курортное учреждение). 
В письменном заявлении Заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- место работы Заявителя;
- изложение сути запроса;

  - личная подпись Заявителя и дата.

За достоверность предоставленных данных заявитель несет ответственность перед исполнителем  муниципальной услуги. 
К рассмотрению принимаются документы, поданные в Отдел  посредством личного обращения Заявителя, либо направленные по почте,  в том числе заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

        Датой обращения и представления документов является день  регистрации документов должностным лицом Отдела.

        Прием Заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела.  
         Документы должны быть написаны на русском языке, либо иметь нотариально заверенный перевод на русский язык.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Заявители, представившие  документы для получения оздоровительной путевки, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об ориентировочном сроке предоставления путевки;
- об отказе в выдаче оздоровительной путевки.
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Регламента;

-  нарушение требований к оформлению документов;

 - невозможность прочтения текста письменного запроса, в том числе фамилии и почтового адреса Заявителя;

- наличие ранее направленного данному Заявителю ответа по существу поставленных в письменном запросе вопросов.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие в письменном запросе фамилии Заявителя, направившего запрос, и почтового адреса по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном запросе нецензурных либо оскорбительных  выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· отсутствия оснований для предоставления государственной услуги;

· не предоставления заявителем документов, указанных в  пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

· исполнения ребёнку возраста, ограничивающего получение оздоровительной путёвки
· предоставление Заявителем недостоверных сведений;

    -    отказ Заявителя от получения государственной услуги по собственному желанию. 

Основанием для начала процедуры отказа в предоставлении государственной услуги является принятие специалистом, руководителем (письменная резолюция)  соответствующего решения.

Специалист формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе  и заверяет его  подписью  руководителя. В сообщении указываются:


наименование органа, осуществляющего  оказание  муниципальной услуги;


дата направления сообщения и исходящий номер, состоящий из номера книги учета входящих документов, в которой были зарегистрированы заявка и прилагаемые к ней документы, и порядкового номера, под которым данная заявка и прилагаемые к ней документы были зарегистрированы; 


адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заказчика.

Специалист готовит сообщение об отказе к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. 


Специалист уведомляет заявителя по телефону об отказе в оказании государственной услуги, при наличии адреса электронной почты заказчика пересылает ему электронную версию сообщения об отказе. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заказчика.

2.9.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
        2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  для получения оздоровительной путевки  составляет 10 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди на приём к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

Максимальное время приёма должностными лицами составляет 20 минут.
         Срок рассмотрения письменных запросов Заявителей - 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

Письменные запросы Заявителей по вопросам, не относящимся к компетенции отдела, направляются в течение 7 дней со дня их регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов, с уведомлением Заявителя, направившего запрос, о переадресации запроса.

         В случае если решение поставленных в  запросе вопросов относится к компетенции нескольких учреждений, или должностных лиц, копия запроса в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие учреждения,  или соответствующим должностным лицам.

Подготовленный проект ответа на запрос непосредственным исполнителем согласовывается с должностным лицом, ответственным за исполнение запроса, - в срок до 1 дня с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

Ответ на запрос Заявителя подписываются должностным лицом, либо уполномоченным на то лицом в срок до 2 дней с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
2.11. Запрос регистрируется в день представления в Отдел письменного запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

прием документов и регистрация документов - 20 минут;

проверка права заявителя на получение оздоровительной путёвки, перечень оснований для прекращения или отказа в предоставлении оздоровительной путёвки и уведомление (устное или письменное)  о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги – до 3-х рабочих дней;

выдача оздоровительной путёвки – в течение 1 рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1.Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела. 

2.12.2. Рабочий кабинет Отдела оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, времени перерыва на обед.

2.12.3. В Отделе для приема Заявителей отдельных помещений не предусмотрено.

2.12.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов Отдела.

2.12.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.6. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
2.13. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

-  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

-  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Золотухинского района Курской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.14. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 
2.14.1. Для получения информации  заинтересованные лица вправе обратиться:          

- в устной форме;

- в письменной форме;

- по телефону;  

- по электронной почте.    

2.14.2. Если информация, полученная в  образовательном учреждении,  не удовлетворяет Заявителя, то Заявитель вправе в письменном виде  или устно обратиться в   Администрацию Золотухинского района Курской области с указанием  почтового адреса и телефона Заявителя.

 Заявитель вправе также обратиться в  Отдел, в адрес специалиста  Отдела, курирующего предоставление муниципальной услуги. 

2.14.3. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:   

- достоверность предоставляемой информации;  


- четкость в изложении информации;    




- полнота информации;       








- наглядность форм предоставляемой информации;   




- удобство и доступность получения информации;    




- оперативность предоставления информации.

2.14.4. Информирование Заявителей организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование.  








2.14.5. Информирование проводится в форме:     


- устного информирования;   



- письменного информирования.

2.14.6. Индивидуальное устное информирование Заявителей осуществляется сотрудниками Отдела, а также  образовательными учреждениями  при обращении Заявителей за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  Заявителя время для устного информирования. 

Звонки от Заявителя  по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Отдела.   

2.14.7. Индивидуальное письменное информирование при запросе Заявителя в  Отдел осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном запросе).      

2.14.8.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).        



2.14.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном  Интернет – сайте Администрации Золотухинского района Курской области.

2.14.10. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные запросы Заявителей или организаций:

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Отдела,   сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.14.11. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Отдела, адрес  электронной почты размещены на официальном сайте Администрации Золотухинского района Курской области, а также – на стендах в здании Администрации Золотухинского района Курской области.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Основными требованиями к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги являются:


достоверность предоставляемой информации;


четкость в изложении информации;


полнота информирования;


доступность получения информации о процедурах;


оперативность предоставления информации об административных процедурах, необходимых для исполнения государственной услуги.


Лицом, ответственным  за индивидуальное  устное информирование в отделе по культуре, делам  молодёжи,  физической культуры и спорта администрации Золотухинского района Курской области является  специалист Отдела, осуществляющий устное индивидуальное информирование.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 


Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистом при личном контакте, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация  об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю по  электронной почте или почтовому адресу, указанным в заявке (при наличии соответствующих данных в заявке).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения Административных процедур, требования к порядку их выполнения. 


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по организации отдыха и  оздоровления детей, Золотухинеского района  Курской области.

  
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

· сбор заявок на отдых и оздоровление;

· проведение конкурсных процедур по закупке путевок в оздоровительные учреждения Курской области в соответствии  с Федеральным законом от 21июля 2005 года №94 - ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

· заключение контрактов с победителями конкурсных процедур;

· информирование  заявителей о сроках получения путевок;

· выдача путевок заявителям;

· сбор отчетной документации по итогам оздоровительной кампании в сроки, устанавливаемые комитетом по делам молодежи и туризму Курской области.


3.2. Сбор заявок на отдых и оздоровление

Специалист Отдела направляет письменный запрос в органы местного самоуправления, образовательные учреждения Золотухинского района Курской области, отдел  социальной защиты населения Администрации Золотухинского района Курской области, отдел образования, опеки и попечительства Администрации Золотухинского района Курской области, комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав о направлении в отдел культуре,  делам молодежи, физической культуры и спорта Администрации Золотухинского района Курской области заявки на календарный год на оздоровление и отдых детей различных категорий.

3.3. Проведение конкурсных процедур.

Конкурсные процедуры по закупке путевок в оздоровительные учреждения  Курской области осуществляются в соответствии  с Федеральным законом от 21июля 2005 года №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

3.4. Заключение контрактов с победителями конкурсных процедур.

По итогам проведения конкурсных процедур готовятся и заключаются государственные контракты с победителями конкурсных процедур в установленном порядке. Исполнители предоставляют в комитет по делам молодежи и туризму Курской области путевки, накладные на путевки, не позднее, чем за 10 дней до заезда группы детей в оздоровительные учреждения.


3.5. Информирование заявителей о сроках получения путевок.

В соответствии с государственными контрактами специалист отдела культуры, молодежной политики, физической культуры и спорта информирует заявителей посредством телефонной связи о сроках получения путевок, сроках заезда в оздоровительные учреждения, в соответствии с государственными контрактами.


Путевки выдаются не позднее 5 дней до заезда в оздоровительные учреждения.
          3.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом, исполняющим  муниципальную услугу. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:


перечня документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


размера оплаты;


источника получения документов, необходимых для получения  муниципальной  услуги (орган, организация и их местонахождение);


времени приема и выдачи документов;


порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 


Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования.  


3.7. Выдача путевок заявителям в соответствии с государственными контрактами

Специалист Отдела, ответственный за выдачу путёвки, заносит в журнал регистрации выдачи путёвки сведения о дате выдачи и номере путёвки и выдает путёвку заявителю. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут. 
Оздоровительная путёвка должна содержать сведения о сроках пребывания в оздоровительном учреждении, его полном наименовании, порядковый номер и серию, имеет отрывной талон, заверяется печатью и подписью руководителя оздоровительного учреждения. 

Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью.
3.7. Сбор отчетной документации по итогам оздоровительной кампании.
Специалист Отдела, ответственный за сбор отчетной документации по итогам оздоровительной кампании, после окончания смены в оздоровительном учреждении уведомляет заявителя о предоставлении отчетной документации по установленному образцу (отрывные талоны).


Документы должны содержать сведения о сроках пребывания в оздоровительном учреждении, его полном наименовании, порядковый номер и серию, иметь отрывной талон, подпись руководителя и быть заверены печатью учреждения, выдавшего путёвку, и заверены подписью и печатью руководителя  оздоровительного учреждения. 

 Отчетные документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью.

Отчетные документы должны быть четко и разборчиво напечатаны (написаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается.
IV. Формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.


Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов,  установленных Административным  регламентом.


Специалист несет ответственность за:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· правильность оформления, сроков и порядка подготовки уведомления о приостановлении оказания муниципальной услуги, сообщения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги; 

· принятие мер по самостоятельному устранению причин приостановления оказания муниципальной услуги;

· достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации, соответствии выдаваемых копий  документов подлинникам.

Специалист, ответственный за выдачу путевки в оздоровительные учреждения, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи  путевки, достоверность и правильность сведений, внесенных в путевку.


Специалист, ответственный за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.


Специалист, ответственный за выдачу информации, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления информации.


Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.


Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации Золотухинского района Курской области проверки выполнения муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской области.


Периодичность осуществления текущего контроля – не реже 1 раза в год.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации..

Проверки полноты и качества исполнения  муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов.

При выявлении фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги должностное лицо, курирующее организацию отдыха и оздоровления детей, подростков и молодежи, обязано требовать от исполнителей письменные разъяснения о причинах нарушений.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может сообщить в Администрацию Золотухинского района Курской области о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения. 

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


 Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация Золотухинского района Курской области вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю неоднократно (три и более раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Приложение № 1 к Административному регламенту
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