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	 УТВЕРЖДЕН 

 приказом МОУО – 

 Управления   образованием 

 от 29.06.2016 г. № 193




Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги  «Предоставление путевок детям в организации отдыха 
в дневных и загородных лагерях»

I. Общие положения
1. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности оказания муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»  (далее  - Административный регламент) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях,  устанавливает единые требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2. Право на получение услуг по организации отдыха и оздоровления имеют дети в возрасте от 6 лет 6 месяцев  до 17 лет (включительно).

3. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей, имеющих право на отдых и оздоровление в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием, санаториях и санаторно-оздоровительных лагерях круглогодичного действия, в загородных стационарных оздоровительных лагерях (далее – организации отдыха и оздоровления) круглый год, являющиеся гражданами Российской Федерации, проживающие на территории Тавдинского городского округа, иностранные граждане, временно проживающие на территории Тавдинского городского округа, а также юридические лица, формирующие заявки на оздоровление детей сотрудников предприятия, организации (далее – заявители).

4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляют муниципальный орган управления образованием – Управление образованием Тавдинского городского округа (далее - Управление образованием), муниципальные общеобразовательные  учреждения, муниципальные учреждения дополнительного образования (далее – образовательные учреждения).

5.     Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах сайтов и электронной почты  Управления образованием, образовательных учреждений  содержится в приложении № 1 к Административному регламенту и на сайте Управления образованием.

6. Место нахождения Управления образованием:

623950 Свердловская область, г. Тавда, ул. Кирова, 118. 

Начальник и главный специалист по вопросам оздоровления детей Управления образованием  осуществляют прием заявителей согласно графику:

Начальник: понедельник с 15:00до 17:00;

Специалист: пятница с 9:00 до 16:00 (обед: с 13:00 до 13:48).

Телефоны: (34360) 5-35-30, 5-37-54; факс: (34360) 5-25-62.

Адрес электронной почты: guo-tavda@mail.ru .

Официальный сайт Управления образованием: http://mou-tavda.edusite.ru 
7. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет также филиал государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных  услуг»  (далее – МФЦ): 

- по адресу: 623950 Свердловская область, г. Тавда, ул.Заводская, д.7а;

- начальник филиала ГБОУ СО «МФЦ» Прохоров Александр Федорович;

- график приема специалистов МФЦ: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00;

- по телефону (34360) 9-97-18.

Также информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ можно получить на официальном сайте МФЦ  http//www.mfc66.66/.
8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается
лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги,  по телефону, при осуществлении личного приема, размещается в сети Интернет, на информационных стендах в учреждениях, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения лица,
осуществляющие предоставление муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют заявителей о порядке приема заявлений, постановки на учет и предоставлении путёвок в оздоровительные учреждения.

10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги лицами,
оказывающими муниципальную услугу, осуществляется при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронной почты.

11. Письменные обращения заявителя рассматриваются лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, с учётом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

12. Информация, указанная в пунктах 4 – 7 настоящего Административного регламента, размещается в печатной форме на информационных стендах, в электронном виде в сети Интернет – на сайтах Тавдинского городского округа, Управления образованием,  образовательных учреждений, МФЦ.

II. Стандарт предоставления услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги – «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях».

2.2.Муниципальная услуга предоставляется:
Управлением образованием – в части приема заявлений от заявителей, постановки детей на учет в целях получения путевок и предоставления путевок в санатории и санаторно-оздоровительные лагеря круглогодичного действия,  в загородные стационарные  оздоровительные лагеря;

Образовательными учреждениями – в части приема заявлений от заявителей,  постановки детей на учет в целях получения путевок и предоставления путевок в  лагеря с дневным пребыванием детей.

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги является выдача путевки в организацию отдыха и оздоровления. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

в части приема заявлений от заявителя и постановки ребенка на учет  с целью получения путевки в детские организации отдыха и оздоровления составляет не более 15 минут;

в части выдачи путевки в организацию отдыха и оздоровления при принятии положительного решения о выдаче путёвки – не более 15 минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами и документами:

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным Законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (в редакции Федерального закона от 29.02.2012 № 15-ФЗ);

Федеральным Законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции Федерального закона от 03.12.2011 № 383-ФЗ);

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

           Областным законом от 23.10.1995 № 28-ОЗ «О защите прав ребёнка»;

Законом Свердловской области от 15.06.2011 № 38-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Свердловской области»;

Постановлением Правительства Свердловской области от 05.04.2006 № 303-ПП «Об утверждении Положения о порядке организации внеочередного и первоочередного предоставления мест в образовательных и летних оздоровительных организациях»;

Постановлением Правительства Свердловской области от 21.12.2012 № 1484-ПП «О Концепции развития отдыха и оздоровления детей в Свердловской области до 2020 года».

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель  с целью постановки
на учёт для получения путёвки предоставляет следующие документы:

заявление (приложение № 2);

копию документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации,  или иной документ, удостоверяющий личность (в том числе универсальная электронная карта),  паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина);

копию решения органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном (попечителем));

документ, подтверждающий полномочия представителя организации (в случае подачи заявки от юридического лица);

копию свидетельства о рождении ребёнка;

справку для получения путёвки по форме 079/у, а в случае подачи заявления о постановке на учёт для предоставления путёвки в санаторий или санаторный оздоровительный лагерь круглогодичного действия – справку для получения путёвки по форме 070/у-04;

копию документа, подтверждающего право на приобретение для ребенка льготной путёвки в загородный оздоровительный лагерь или лагерь дневного пребывания (приложение № 3).

Специалист Управления образованием,  образовательного учреждения заверяет сверенные с подлинниками копии документов. При отсутствии подлинника документа, верность его копии должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с пунктом 2 Административного регламента, обращение лица, не относящегося к категории заявителя (не является родителем (законным представителем) ребенка), если заявителем предоставлены не все документы, определенные в пункте 2.6. Административного регламента, в  представленных заявителем документах  выявлена недостоверная информация, либо истек срок их действия.

2.8. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении путевки в детскую организацию отдыха и оздоровления  являются:

отсутствие свободных путёвок;

ребёнок не поставлен заявителем на учёт в Управлении образованием, муниципальном образовательном учреждении.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати минут.
2.11. 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 муниципальной  услуги
2.11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- здания МОУ и МФЦ оборудованы входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей, в том числе инвалидов, и располагаются с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта, стоянок автотранспорта; 

- помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- в местах приема заявителей создаются условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

- глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается соответствующая помощь;

- рабочее место (рабочая зона) специалистов оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, информационным системам, печатающими устройствами, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

2.11.2. Места информирования заявителей оборудуются:

-   информационными стендами с визуальной текстовой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, графике приема, образцы бланков заявлений;

-   средствами для размещения мультимедийной информации;

- стульями и столами, а также письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме.

2.11.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием  номера кабинета,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги,  режима работы.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение результатов муниципальной услуги);

- точность обработки данных правильность оформления документов;

- компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обращений (жалоб) заявителей, обусловленных проблемами при получении ими конечного результата муниципальной услуги (в том числе обращений (жалоб) заявителей в связи  с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- доступность бланков заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в сети Интернет;

- обеспечение возможности обслуживания заявителей с ограниченными возможностями здоровья (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

-  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получение услуги заявителем через МФЦ.

В процессе предоставления муниципальной услуги МОУО - Управление образованием и МОУ должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего регламента.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, действий, требования к порядку их выполнения
Глава 1. Состав административных процедур
3.1.1. Порядок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с блок-схемой (приложение № 4).

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений о постановке на учет для получения путёвки;

приобретение и распределение путёвок;

выдача путёвок заявителям.
Глава 2. Прием заявлений о постановке на учёт для получения путёвки
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное письменное  обращение заявителя в Управление образованием,  образовательное учреждение,  МФЦ.
3.2.2. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

- установление личности заявителя;

- приём пакета документов для постановки на учёт ребёнка;

- проверка документов на соответствие их требованиям, установленным Административным регламентом, заверение  копий представленных документов;

- регистрация документов.

Приём, проверка и регистрация заявления производятся в день личного обращения заявителя.

3.2.3. Исполнителем каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Управления образованием,  образовательного учреждения, МФЦ.

3.2.4. При личном обращении заявитель предоставляет документы, необходимые для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента.

Специалист Управления образованием,  образовательного учреждения, МФЦ осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных заявителем документов, а также проверку полноты и достоверности содержащейся в указанных документах информации.

Документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документов – разборчив;

- фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют документам, удостоверяющим личность,

- отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- отсутствие серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документа.

При отсутствии замечаний к документам, заявление регистрируется в Журнале регистрации заявлений (приложение № 5).

3.2.5. При наличии оснований для отказа в приёме документов в соответствии с пунктом 2.7 Административного регламента специалист Управления образованием,  образовательного учреждения формирует уведомление об отказе (приложение № 6) в приёме документов и передает его заявителю одним из указанных способов:

непосредственно – при личном обращении заявителя в Управление образованием,  образовательное учреждение;

в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя (в течение 10 рабочих дней).

3.2.6.   При организации муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги через МФЦ;

- прием и регистрация заявления и  документов;

В случае подачи заявления в МФЦ, прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п.2.6. настоящего регламента, осуществляет специалист МФЦ в соответствии с правилами регистрации, установленными МФЦ. Специалист МФЦ, кроме  вышеуказанных функций, осуществляет проверку соответствия копий предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, заверяет сверенные с оригиналами копии документов и возвращает оригиналы заявителю.
Документы, принятые специалистом МФЦ, не  позднее  следующего рабочего  дня после приема и регистрации передаются   в МОУО – Управление образованием, образовательное учреждение.

3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявлений о постановке на учет для получения путёвки, формирование реестров обращений заявителей по каждому виду организации отдыха и оздоровления: оздоровительному лагерю с дневным пребыванием детей, загородному оздоровительному лагерю и санаторному оздоровительному учреждению.

Глава 3. Приобретение и распределение путёвок
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  по предоставлению путевок является сформированный реестр обращений граждан на получение путёвок в детские организации отдыха и оздоровления.

3.3.2. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

приобретение путёвок;

комиссионное распределение путёвок;

информирование заявителей о предоставлении или отказе в предоставлении путёвки.

3.3.3. Управление образованием, образовательное учреждение
осуществляет приобретение путёвок в учреждения отдыха и оздоровления детей в соответствии с действующим законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд.
3.3.4. Комиссия Управления образованием,  образовательного учреждения распределяет путёвки в детские организации отдыха и оздоровления  согласно очередности  в журнале регистрации заявлений граждан.
3.3.5. Заявитель имеет право на получение путёвки на следующих условиях оплаты:

без оплаты в детские санатории и санаторно-оздоровительные лагеря круглогодичного действия всем категориям детей, имеющим заключение учреждений здравоохранения о наличии медицинских показаний для санаторно-курортного лечения; 

без оплаты в  лагеря с дневным пребыванием детей, в загородные  оздоровительные лагеря следующим категориям детей: детям, оставшимся без попечения родителей, детям, вернувшимся из воспитательных колоний и специальных учреждений закрытого типа, детям из многодетных семей, детям безработных родителей, детям, получающим пенсию по случаю потери кормильца, детям работников организаций всех форм собственности, совокупный доход семьи которых ниже прожиточного минимума, установленного в Свердловской области;

3.3.6. на условиях частичной оплаты из средств родителей (10 процентов средней стоимости путевки) в  лагеря с дневным пребыванием детей, в загородные  оздоровительные лагеря для детей, не указанных в пункте 3.3.5. Административного регламента, родители, которых работают в государственных и муниципальных учреждениях;

на условиях частичной оплаты из средств родителей (20 процентов средней стоимости путевки) в  лагеря с дневным пребыванием детей, в загородные  оздоровительные лагеря для детей, не указанных в пунктах 3.3.5., 3.3.6.  Административного регламента, родители, которых  работают в организациях и  учреждениях различных форм собственности.
3.3.7. В случае, когда количество заявлений превышает количество путёвок, заявления регистрируются в Журнале регистрации заявлений с грифом «Резерв», о чем родитель (законный представитель) должен быть проинформирован специалистом, принимающим заявления.

3.3.8.При  распределении путёвок в детские организации отдыха и оздоровления учитывается очередность по дате постановки ребенка на учет для получения путёвки.

3.3.9. Путёвки в  лагеря с дневным пребыванием выдаются заявителям в образовательных учреждениях, путёвки в детские санатории и санаторно-оздоровительные лагеря круглогодичного действия и в загородные  оздоровительные лагеря выдаются заявителям в Управлении образованием.

3.3.10.Специалист Управления образованием,  образовательного учреждения на основании решения комиссии по распределению путёвок направляет заявителям уведомления о предоставлении (приложение №7) либо отказе (приложение №8) в предоставлении путёвки в организации отдыха и оздоровления следующим способом:

непосредственно – при личном обращении заявителя в Управление образованием,  образовательное учреждение;

в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя (в течение 10 рабочих дней, с момента регистрации заявления).

3.3.11.Результатом административной процедуры является формирование уточнённого реестра выдачи путёвок.

Глава 4. Выдача путёвок заявителям
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче путевок является получение заявителем уведомления о предоставлении путёвки в организацию отдыха и оздоровления.

3.4.2. При выполнении административной процедуры выполняются следующие действия:

регистрация путёвок;

выдача путёвок заявителям.

3.4.3. В соответствии с реестром распределения путёвок специалист Управления образованием,  образовательного учреждения оформляет путёвки, регистрирует их в Журнале выдачи путёвок (приложение № 9).

3.4.4. Выдача заявителям путёвок производится специалистом Управления образованием,  образовательного, учреждения на основании документа, удостоверяющего личность заявителя.

3.4.5. После получения путёвки заявитель исключается из реестра регистрации заявлений для получения путёвки в организацию отдыха и оздоровления.

3.4.6. Заявитель при получении путёвки предъявляет документ  об оплате путёвки. Оплата путевки может быть произведена заявителем за наличный или безналичный расчет.

3.4.7. Путевка должна быть оплачена и выкуплена родителем не позднее, чем за семь рабочих дней до начала смены. В противном случае, путевка предоставляется следующему по очереди заявителю.

3.4.8. Заявитель  имеет однократное право получения путевки на каждого из своих детей в оздоровительную организацию одного типа. 
3.4.9. Повторная путевка может быть выдана в соответствии с порядковым номером подачи заявления при наличии свободных мест.

3.4.10. Путевки выдаются в заполненном виде, исправления в путевке не допускаются.
3.4.11. Результатом выполнения административной процедуры является получение путёвки заявителем.

3.4.12.  Путевки в детские санатории и санаторные  оздоровительные лагеря круглогодичного действия южного направления предоставляются один раз в два года родителям (законным представителям)  детей, имеющих заключение учреждений здравоохранения о наличии медицинских показаний для санаторно-курортного лечения.  Не устанавливается ограничение при наличии  свободных путевок.  
IV. Формы контроля за предоставлением услуги

4.1. Контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги путем проведения проверок осуществляет глава Тавдинского городского округа, начальник Управления образованием, руководитель  образовательного учреждения, руководитель МФЦ путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента.

4.2. Проведение проверок может носить плановый характер (в соответствии с годовым планом работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан и др.)  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о  предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении).

4.3. Текущий контроль за соблюдением специалистом МФЦ последовательности действий, определенных административным  регламентом, осуществляется руководителем МФЦ.
4.4.  Специалисты Управления образованием,  образовательного  учреждения, МФЦ  за нарушение положений Административного регламента несут персональную ответственность, закрепленную  их должностными инструкциями.

4.5. В случае выявления в результате контроля нарушений порядка предоставления и (или) необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. В случае, когда заявитель не согласен с решениями, принятыми в процессе предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать  их в досудебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления образованием, образовательных учреждений, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

    Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги либо срока ее предоставления;

2) требование документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в ее предоставлении, если требование документов или основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

4) затребование при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в Приложении № 1 настоящего регламента.

      5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) 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.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.5. 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 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

  5.8. Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

