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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗОЛОТУХИНСКОГО РАЙОНА
КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 4 декабря 2014г. № 977 

306020, Курская область, пос. Золотухино
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 12.10.2011 №642 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов 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» в новой редакции.
2. Постановление Администрации Золотухинского района Курской области  от 09.07.2012г.№448 «Об утверждении Административного регламента по

 предоставлению муниципальной услуги «Организация  оздоровления и отдыха детей  Золотухинского района Курской области» признать утратившим силу.
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Золотухинского района Умеренкову Г.В.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Золотухинского района                                                                   В.Н. Кожухов
Утвержден

постановлением Администрации

Золотухинского района Курской области  от  4.12.14г.№977
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Золотухинского района Курской области по предоставле​нию муниципальной услуги «Организация  оздоровления и отдыха детей

Золотухинского района Курской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация оздоровления и отдыха детей Золотухинского района Курской области» (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Золотухинского района Курской области и ее структурных подразделений, а также порядок взаимодействия Администрации Золотухинского района Курской области и ее структурных подразделений с заявителями, указанными в пункте 1.2.1.  Административного регламента, а также порядок взаимодействия с другими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги по  организации оздоровления и отдыха детей Золотухинского района Курской области.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется  законным представителям детей в возрасте от 6 лет до 17 лет, включительно,  или юридическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской  области  либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при получении муниципальной  услуги  (далее  – Заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение Администрации Золотухинского района Курской области: 306020, Курская область, п.Золотухино, ул.Ленина, д.18. 
 График работы:

- понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;

- суббота и воскресенье - выходные дни;

- перерыв - с 12.00 до 13.00.

Справочные телефоны Администрации Золотухинского района Курской области: 
8(47151) 2-11-58 –приемная  
 8(47151) 2-17-55- отдел по культуре, делам молодежи, физической культуре и спорту.

1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации Золотухинского района Курской области и ее структурном подразделении, ответственном за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации Золотухинского района Курской области – http:// zolotuhinsky.ru (далее - официальный сайт);
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал);

- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее, также - Портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.


Указанная информация изложена в приложениях №1,2 к настоящему регламенту.

1.3.3. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования лично, по почте, по телефону, на информационных стендах. 

1.3.4. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя должностным лицом Администрации Золотухинского района Курской области (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный действующим законодательством РФ.

1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заявителя об органах и (или) организациях, либо структурных подразделениях Администрации Золотухинского района Курской области, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.7. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок - схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в сети «Интернет» на официальном сайте);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети «Интернет» и электронной почты органов, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения и действий (бездействия) Администрации Золотухинского района Курской области, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.8. На официальных сайтах в сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации Золотухинского района Курской области и ее структурных подразделений;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации Золотухинского района Курской области;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок - схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.9. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы Администрации Золотухинского района Курской области и ее структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты;

- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.3.10. Блок - схема предоставления муниципальной услуги Администрацией Золотухинского района Курской области приводится в Приложении №3 к Административному регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 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 Администрацией Золотухинского района Курской области и непосредственно осуществляется специалистами отдела по культуре,  делам молодежи, физической культуре и спорту Администрации Золотухинского района Курской области (далее – Отдел).

2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача путевки в детские оздоровительные лагеря, профильные лагеря (смены) и санаторно-курортные учреждения или отказ в выдаче путевки.

                            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
 Муниципальная услуга по организации оздоровления и отдыха детей Золотухинского  района Курской области предоставляется в течение года  в соответствии с графиком заезда в оздоровительные учреждения. 
Срок предоставления услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 237, 25.12.1993, № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст.445, «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009);


- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16, «Российская газета», N17, 27.01.1996);


- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998г. №145-ФЗ «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, N 31, ст. 3823.); 

- Федеральным Законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», («Собрание законодательства РФ»,03.08.1998, № 31,ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998);

- Федеральным законом  от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Собрание законодательства РФ», 28.06.1999, N 26, ст. 3177)»; 
- Федеральным Законом от 21.12.1996 г. N 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»  («Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, N 52, ст. 5880);
- Федеральным Законом  от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, N 48, ст. 4563);

- Федеральным законом от 21 июля 2005 г. «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» №94-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 25.07.2005, N 30 (ч. 1), ст. 3105,);

-  Федеральным  Законом  от 06.10.2003 г. № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

-Для   неполных и многодетных семей граждан, среднедушевой доход которых ниже прожиточного минимума:

- заявление в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу согласно Приложению №4 к настоящему Административному регламенту и содержащее следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется заявление;

- фамилию, имя, отчество   заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть заявления;

- личную подпись и дату;

-  документ, удостоверяющий  личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица - свидетельство о рождении ребенка ( паспорт)

-Для санаторно-оздоровительных учреждений:

- заявление в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу согласно Приложению №4 к настоящему Административному регламенту и содержащее следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется заявление;

- фамилию, имя, отчество   заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть заявления;

- личную подпись и дату;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица - свидетельство о рождении ребенка ( паспорт- свидетельство  о рождении ребенка;

- справка с места работы;

- медицинская  справка формы  (Справка для получения путевки).
2.6.2. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета. Форму заявления можно получить непосредственно в Отделе, а также на официальном сайте Администрации Золотухинского района Курской области в сети «Интернет».

2.6.3. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в Администрацию Золотухинского района Курской области:

- в письменном виде по почте;

- лично либо через своих представителей.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения, заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

 Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Администрация Золотухинского района Курской области не вправе требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий,   которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством РФ не предусмотрено.

                      2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

  Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
 Время ожидания в очереди для подачи документов в Отдел  при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
 Обращение заявителя, поступившее в Администрацию Золотухинского района Курской области, подлежит обязательной регистрации. Запрос заявителя регистрируется в специалистом, ответственным за делопроизводство в Администрации Золотухинского района Курской области в течение 1 (одного) дня с момента поступления. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления такой услуги
 Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении Администрации Золотухинского района Курской области.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя со специалистами отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) Администрации Золотухинского района Курской области, а также должностных лиц.

2.17.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) Администрации Золотухинского района Курской области, а также должностных лиц.

2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления услуги в электронной форме

2.18.1. Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Золотухинского района Курской области.
2.18.2. Обеспечение возможности для заявителя осуществлять с использованием официального сайта Администрации Золотухинского района Курской области и Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.18.3. Предоставление Администрацией Золотухинского района Курской области муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг  не предусмотрено.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги 
Администрацией Золотухинского района Курской области
Организация предоставления муниципальной услуги Администрацией Золотухинского района Курской области включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления и представленных документов;

· рассмотрение заявления и прилагаемых документов на заседании районной межведомственной  комиссии по организации отдыха,  оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи;
-принятие  решения районной межведомственной  комиссии по организации отдыха,  оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи о предоставлении муниципальной услуги Администрацией Золотухинского района Курской области 

 - доведение  решения районной межведомственной  комиссии по организации отдыха,  оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи Золотухинского района     о предоставлении или отказе в предоставлении  муниципальной  услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим регламентом и информирование    заявителя о принятом решении; Максимальный срок исполнения данной процедуры не должен превышать 5 (пяти) календарных дней с момента принятия решения.
Состав и последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны в блок-схеме (Приложение №3 к административному регламенту). 

                         3.2. Прием заявления от заявителя при  личном обращении:
3.2.1. Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком проведения консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги.

   Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию составляет 10 минут.
 3.2.3.Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.6. Административного регламента.

В случае если представлен неполный пакет документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, указывает заявителю на выявленное несоответствие и предлагает назначить дату представления уточненного комплекта документов. В случае отказа заявителя(его уполномоченного представителя) от предложения документы не принимаются.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет10 минут.

3.2.4. Регистрация заявления, а также доведение заявления до должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке установленного делопроизводства.

Дата регистрации заявления является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых  документов

3.3.1 Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному за предоставление муниципальной услуги Администрации Золотухинского района Курской области заявления о предоставлении путевки в оздоровительное учреждение (далее - заявление о предоставлении муниципальной услуги).

3.3.2. При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, необходимыми  для выполнения административной процедуры от заявителя, указанных в п. 2.6.1.настоящего Административного регламента, ответственное должностное лицо Администрации Золотухинского района Курской области передает их на рассмотрение в районную межведомственную  комиссию по организации отдыха,  оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи. 

3.3.3.Рассмотрение заявления производится на заседании районной межведомственной  комиссии по организации отдыха,  оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 3.3.4. В случае, если представлены не все документов, указанные в пункте 2.6.1. Административного регламента, ответственное должностное лицо Администрации Золотухинского района Курской области обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимых документов.

 Максимальный срок подготовки такого письма составляет 3 (три) рабочих дня.

 3.3.5. Если представлены все необходимые документы и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственное должностное лицо Администрации Золотухинского района Курской области обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.3.6. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.3.7. Способом фиксации результата административной процедуры в случае представления не всех документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

                       3.4 . Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Районная межведомственной  комиссия по организации отдыха,  оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи Золотухинского района     принимает  решение о предоставлении муниципальной услуги заявителю.  

3.5. Доведение  решения районной межведомственной  комиссии по организации отдыха,  оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи Золотухинского района     о предоставлении или отказе в предоставлении  муниципальной  услуги в соответствии с основанием, установленным настоящим регламентом и информирование    заявителя о принятом решении

 Информация о принятом  решении районной межведомственной  комиссии по организации отдыха,  оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи направляется  заявителю  в течении 5 (пяти) календарных дней с момента принятия решения.    

 
Результатом предоставления муниципальной услуги является  получение заявителем (его законным представителем) путевки в соответствующее оздоровительное учреждение.  

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Заместителем Главы Администрации Золотухинского района Курской области, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Заместителем Главы Администрации Золотухинского района Курской области, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией Золотухинского района Курской области муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) Администрации Золотухинского района Курской области, а также должностных лиц.

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации Золотухинского района Курской области на текущий год.

4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Золотухинского района Курской области.

4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации Золотухинского района 

Курской области за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. Персональная ответственность должностных лиц Администрации Золотухинского района Курской области за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных требованиями настоящего регламента;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Заявители могут направить жалобу:

- начальнику Отдела (адрес: 306020, Курская область, п. Золотухино, ул. Ленина, д.18, телефон: 8 (47151) 2-17-55);

- в Администрацию Золотухинского района (адрес: 306020, Курская область, п. Золотухино, ул. Ленина, д.18, телефон: 8 (47151) 2-11-58);
- Главе Золотухинского района Курской области (адрес:306020, Курская область, п. Золотухино, ул. Ленина, д.18, телефон:8 (47151) 2-15-35);
- заместителю главы Администрации Золотухинского района Курской области (адрес: 306020, Курская область, п. Золотухино, ул. Ленина, д.18, телефон: 8 (47151) 2-18-84)

5.4. Порядок подачи рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Отдела.

Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

- на официальный сайт Администрации Золотухинского района: www.zolotuhinsky.ru, 

- посредством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;

- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 

3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем:

- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг». При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.

Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.

Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) Администрации и (или) ее должностных лиц осуществляется Главой Золотухинского района в часы приема заявителей.

В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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 без доверенности.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Жалоба на решения, принятые Главой Золотухинского района, подается и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840, с учетом особенностей, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Курской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Курской области, утвержденном постановлением Администрации Курской области от 19.12.2012 г. № 1100-па.

Споры, связанные с принятыми решениями по жалобе, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Отдел, обязан, предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», официального сайта Администрации Золотухинского района, официального сайта Администрации Курской области.

 Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

Письменное информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Приложение №1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

     «Оздоровление отдых детей Золотухинского района Курской области»
СВЕДЕНИЯ
о местонахождении Администрации Золотухинского района Курской области

и справочных телефонах

	Почтовый адрес
	306020, Курская область, п.Золотухино,

ул.Ленина, дом 18.

	Телефон
	(47151)  2-17-55

	Факс
	(47151)  2-18-84

	Справочные телефоны
	(47151)  2-11-58

	E-mail
	46zolotuhino@mal.ru


ГРАФИК
работы Администрации Золотухинского района Курской области

	                     Понедельник
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Вторник
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Среда
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Четверг
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Пятница
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Суббота
	Выходной
	-

	Воскресенье
	Выходной
	-


Приложение №2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оздоровление и отдых детей Золотухинского района Курской области»
СВЕДЕНИЯ
о местонахождение Отдела культуры,  по делам молодежи, физической культуре и спорту Администрации Золотухинского района Курской области и справочных телефонах

	Почтовый адрес
	306020, Курская область, п.Золотухино,

ул.Ленина, дом 18.

	Телефон
	(47151)  2-17-55

	Факс
	(47151)  2-18-84

	Справочные телефоны
	(47151)  2-11-58

	E-mail
	46zolotuhino@mal.ru


ГРАФИК
работы Отдела культуры, по делам молодежи, физической культуре и спорту Администрации Золотухинского района

Курской области, а также график проведения консультаций

	                     Понедельник
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Вторник
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Среда
	с 08 - 00  до 17 - 00 час  
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Четверг
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Пятница
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Суббота
	Выходной
	-

	Воскресенье
	Выходной
	-


Приложение №3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Оздоровление и отдых детей Золотухинского района Курской области»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Оздоровление и отдых детей Золотухинского района Курской области»
      


















Приложение №4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги


    «Организация оздоровления и отдыха детей

                                                                                                       Золотухинского района Курской области»
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

о выделении путевки в оздоровительные учреждения
Председателю районной

комиссии по организации оздоровления, отдыха и занятости детей, подростков и молодежи

от_________________________     _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выделить путевку для моего ребенка ______________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., возраст, школа, класс)

в санаторно-курортное  учреждение _______________________________________

Паспортные данные (свидетельство о рождении) ребенка:_____________________________________
(серия,    №   кем и когда выдан)

Адрес проживания, телефон (дом.)________________________________________

______________________________________________________________________

Ф.И.О. (мать),  место работы номер телефона:_______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Ф.И. О. (отец), место работы  номер телефона:______________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Дата 
                                                                                                       Роспись________________

Заявитель 


(через  представителя)





Документы, необходимые для предоставления  путевки в оздоровительное учреждение





Прием и регистрация поступившего заявления





Рассмотрение заявления








Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить





Отказ 





Отказ





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








   Выдача путевки заявителю








