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УТВЕРЖДЕН

приказом Муниципального органа управления образованием – Управления образованием Тавдинского городского округа от 09.10.2019 г. № 324
	
	


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

Раздел 1. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления данной муниципальной услуги, 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.

Глава 2.  Круг заявителей
1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации, являющиеся родителями (законными представителями) несовершеннолетних детей, в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 17 лет  включительно, обучающихся в образовательных организациях Тавдинского городского округа и 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).  Заявителями также могут быть юридические лица, формирующие заявки на оздоровление детей сотрудников предприятия, организации (далее - заявители).

Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1. Информация о муниципальной услуге является открытой и общедоступной. 

2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) Муниципальным органом управления образованием - Управление образованием Тавдинского городского округа (далее - Управление образованием):
- по адресу: 623950, Свердловская область, город Тавда, улица Ленина, 78А;

- начальник Управления образованием  - Рожина Светлана Геннадьевна;

- график приема специалистом Управления образованием, ответственного за предоставление муниципальной услуги: среда - с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00, по телефону 8 (34360) 9-94-96 (специалист Управления образованием – Целищева Людмила Александровна), 8 (34360) 3-18-13 (секретарь);

- адрес электронной почты Управления образованием: guo-tavda@mail.ru;

- официальный сайт Управления образованием: http://mou-tavda.edusite.ru
2) Муниципальными общеобразовательными организациями, муниципальными организациями дополнительного образования (далее - образовательные организации), в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Управление образованием, оказывающие муниципальную услугу.
Информация о месте нахождении, номерах телефонов, адресах электронной почты, сайтов образовательных организаций, указаны в Приложении № 1.
Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, а также за информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, назначаются приказом руководителя образовательной организации.

3) В филиале Государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных  услуг»  (далее - МФЦ):  
- по адресу: 623950, Свердловская область, город Тавда, улица Заводская, 7а

- начальник Тавдинского филиала ГБУ Свердловской области «МФЦ» - Прохоров Александр Федорович;

- график приема специалистов МФЦ: понедельник, среда, пятница -  с 8.00 до 18.00; вторник, четверг – с 08.00 до 20.00, суббота - с 08.00 до 17.00;
- по телефону 8 (34360) 9-97-18, 9-94-41.
Информацию о месте нахождении, номерах телефонов, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ можно получить на официальном сайте МФЦ:  http://www.mfc66.ru. 
4) На сайтах: 

-  Управления образованием - mou-tavda.edusite.ru; 

-  администрации Тавдинского городского округа - adm-tavda.ru;

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг и функций» - gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ).

3. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих информационных стендах и сайтах осуществляется не позднее 10 рабочих дней, следующих за днем изменения информации. 

4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги,  с использованием средств телефонной связи, при личном обращении заявителей, в письменном виде по письменным запросам заявителей, посредством размещения в сети Интернет, на информационных стендах в организациях, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).

5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Управления образованием, специалистов МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, с заявителями:

1) при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок сотрудник представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 

2) время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут;

3) максимальный срок ожидания в очереди для заявителя не должен превышать 15 минут.
4) при невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

5) в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования; 

6) письменные обращения (запросы), поступившие через почтовый адрес, электронный адрес, Единый портал государственных и муниципальных услуг, рассматриваются сотрудниками с учетом времени необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации письменного обращения. В письменном обращении указываются почтовый адрес, номер телефона, адрес электронной почты для направления ответа на обращение или уточнения содержания обращения, а также фамилия, имя и отчество заявителя. Анонимные запросы не рассматриваются. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему отправляется по почте; 

7) при предоставлении обращения используется государственный язык Российской Федерации.
6. Информация о предоставлении и назначении дополнительной меры социальной поддержки при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях» подготавливается и передается Управлением образованием в единую государственную информационную систему социального обеспечения «далее – ЕГИССО».
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях».  
Глава 2. Наименование органа, организаций, предоставляющих муниципальную услугу
1. Муниципальная услуга предоставляется:
1) Управлением образованием - в части приема заявлений от заявителей, постановки детей на учет в целях получения путевок и предоставления путевок в организации отдыха и оздоровления;

2) Образовательными организациями - в части приема заявлений от заявителей, постановки детей на учет в целях получения путевок и предоставления путевок в лагеря с дневным пребыванием детей и другие организации отдыха и оздоровления, а так же приобретения путевок на условиях договора с поставщиком и (или) осуществления конкурсных процедур по приобретению путевок на оздоровление детей в соответствии с Бюджетным кодексом, Федеральным законом от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Федеральным законом от 18.07.2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

3) Муниципальным казенным учреждением Тавдинского городского округа «Управление по обеспечению деятельности образовательных учреждений» - в части приобретения путевок на оздоровление детей, в соответствии с Бюджетным кодексом и Федеральным законом от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ « О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Глава 3. Результат предоставления муниципальной услуги

1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача путевки в организацию отдыха и оздоровления; 
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги

1. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

1) в части приема заявлений от заявителя и постановки ребенка на учет с целью получения путевки в организацию отдыха и оздоровления составляет не более 15 минут; 
2) в части выдачи путевки в организацию отдыха и оздоровления при принятии положительного решения о выдаче путевки – не более 15 минут;
3) отказ в предоставлении муниципальной услуги – в течение 7 рабочих дней.
Глава 5.  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 № 44/25; 

2) Конституция Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 21 декабря года 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

5) Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

7) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

8) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

9) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

10) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

11) Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

12) Федеральный закон от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

13) Федеральный закон от 17 января 1992 года № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;

14) Федеральный закон от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

15) Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 403-ФЗ «О следственном комитете Российской Федерации»;  

16) Федеральный закон от 30 декабря 2012 года № 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
17) Федеральный закон от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

18) Федеральный закон от 07 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции»;

19) Указ Президента Российской Федерации от 02.10.1992 № 1157 «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»;
20) Указ Президента РФ от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

21) Областной закон от 23.10.1995 № 28-ОЗ «О защите прав ребёнка»;
22) Закон Свердловской области от 15.06.2011 № 38-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Свердловской области»;

23) Устав Тавдинского городского округа;

24) Положение о Муниципальном органе управления образованием -  Управление образованием Тавдинского городского округа;

25) Уставы муниципальных образовательных организаций;

26) Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, муниципальные правовые акты.

Глава 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель, с целью постановки
на учет для получения путевки, предоставляет следующие документы: 
1) заявление (приложение № 2);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, 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) – 2-3 листы, лист с указанием регистрации (оригинал и копия);
3) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования на заявителя и на ребенка (СНИЛС) (оригинал и копия);

4) решение органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном (попечителем)) (оригинал и копия); 
5) документ, подтверждающий полномочия представителя организации (в случае подачи заявки от юридического лица);

6) свидетельство о рождении ребенка (оригинал и копия);
7) справка по форме 070/у-04 в случае подачи заявления о постановке на учет для предоставления путевки в санаторий или санаторный оздоровительный лагерь круглогодичного действия;

8) справка, подтверждающую обучение в общеобразовательной школе Тавдинского городского округа;

9) документ, подтверждающий право на приобретение для ребенка льготной путевки в загородный оздоровительный лагерь или лагерь дневного пребывания (приложение № 3).
10) справка от ГБУЗ СО «Тавдинская ЦРБ» о состоянии здоровья ребенка для предоставления путевки в загородный оздоровительный лагерь.
2. Специалист Управления образованием, образовательной организации сверяет с подлинниками копии документов. При отсутствии у заявителя подлинника документа, верность его копии должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

3. Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) документы представляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;

2) заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;

3) в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью) и дату подачи заявления;

4) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

5) тексты на документах, полученных посредством копирования, должны быть разборчивы.

4.  Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Глава 7.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с пунктом 1 главы 2 раздела 1 настоящего административного регламента; 
2) обращение лица, не относящегося к категории заявителя (не является родителем (законным представителем) ребенка);

3) если заявителем предоставлены не все документы, определенные в пункте 1 главы 6 раздела 2 настоящего административного регламента;

4) в представленных заявителем документах выявлена недостоверная информация, либо истек срок их действия.
2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по иным основаниям не допускается.
Глава 8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
1. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие свободных путевок;

2) отсутствие факта регистрации заявления;
3) наличие медицинских противопоказаний для предоставления муниципальной услуги (в том числе отсутствие профилактических прививок);
4) наличие оснований, указанных в пункте 7 главы 4 раздела 3 настоящего административного регламента. 

Глава 9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться в организации участвующие в предоставлении муниципальных услуг:

1) ГБУЗ СО «Тавдинская ЦРБ» за выдачей справки из медицинского учреждения;

2) В организацию-работодателя за справкой с места работы.

Глава 10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях» осуществляется без взимания платы.

Глава 11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

1. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
Глава 12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

1. Регистрация заявления осуществляется специалистами Управления образованием, МОУ, МФЦ в соответствии с датой и временем подачи. 

2. При очном обращении заявление регистрируется при заявителе, в соответствии с последовательностью выполнения административных процедур глава 1 раздела 3 административного регламента, в печатном виде и в Автоматизированной информационной системе, реализующей государственные и муниципальные услуги в сфере образования в электронном виде Е-Услуги. Образование (далее по тексту - АИС Е-услуги). 

3. При заочном обращении (в электронной форме) регистрация происходит автоматическим путем ввода данных заявителем на ЕПГУ. 

Глава 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и  перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том  числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов:

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

2) помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены в зданиях, соответствующих противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

3) 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;

4) глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается соответствующая помощь;
5) 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. Места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются:

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

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

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

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. 
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации о предоставлении путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях на сайте Управления образованием, образовательных организаций. Оказание услуги заявителю осуществляется специалистами Управления образованием, образовательными организациями, осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги, МФЦ.

Глава 14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1. Показатели доступности муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, являются:
1) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение результатов муниципальной услуги);

2) точность обработки данных правильность оформления документов;

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

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

5) 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;

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

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

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

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

10) получение услуги заявителем через МФЦ.

2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной  услуги является количество взаимодействий заявителя с исполнителем муниципальной услуги.

Количество взаимодействий заявителя с исполнителем зависит от способа получения результата предоставления муниципальной услуги:

- при личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги  и согласии гражданина на получение ответа в устной форме в ходе личного приема, заявитель  взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами единожды, максимальная общая продолжительность взаимодействия не может превышать 15 минут;

- при личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги и указании в заявлении о направлении результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением, заявитель взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами единожды, максимальная общая продолжительность взаимодействия не может превышать 15 минут;

- при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги  посредством телефонной связи, заявитель взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами единожды посредством телефонной связи, максимальная общая продолжительность взаимодействия не может превышать 15 минут;

- при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением, с указанием в заявлении о направлении результата оказания муниципальной услуги почтовой связью, заявитель не взаимодействует с исполнителем муниципальной услуги и его должностными лицами;

- при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством электронной почты, в электронной форме с указанием в заявлении о направлении результата оказания муниципальной услуги почтовой связью, по адресу электронной почты, заявитель не взаимодействует с исполнителем муниципальной услуги и его должностными лицами.

3. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление образованием, образовательные организации, МФЦ должны обеспечивать соблюдение требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего административного регламента.

Раздел 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, в МФЦ

Глава 1. Последовательность действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

1. Порядок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с блок-схемой (приложение № 4).

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

1) прием заявлений о постановке на учет для получения путевки;

2) формирование реестров распределения путевок;

3) выдача путевок заявителям.
Глава 2. Прием заявлений о постановке на учет для получения путевки
1. Способы обращения за получением муниципальной услуги:

1) лично в Управление образованием;

2) лично в образовательной организации;

3) лично в МФЦ;

4) через ЕПГУ;

2. Основанием для начала административной процедуры является личное письменное обращение заявителя в Управление образованием,  образовательное учреждение, МФЦ.
3. При регистрации заявления в электронном виде через ЕПГУ заявитель до личного обращения в Управление образованием, образовательную организацию:

1) заполняет регистрационную карточку путем введения необходимых персональных данных, выбирает организацию, лагерь, категорию льготы в случае ее наличия; подтверждает согласие на обработку, хранение и использование персональных данных (своих и несовершеннолетнего ребенка); завершает регистрацию; распечатывает карточку с предварительным номером регистрации (очередности) или иным образом сохраняет данные регистрационного номера;

2) в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации заявления обращается в выбранную организацию с подлинниками и копиями документов.

4. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

1) установление личности заявителя;

2) прием пакета документов для постановки на учет ребенка;

3) проверка документов на соответствие их требованиям, установленным административным регламентом, заверение копий представленных документов;

4) регистрация документов.

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

5. Исполнителем каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Управления образованием,  образовательной организации, МФЦ.

6. При личном обращении заявитель предоставляет документы, необходимые для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 главы 6 раздела 2  административного регламента.

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

Документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документов – разборчив;

2) фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют документам, удостоверяющим личность;
3) отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

4) отсутствие серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документа.

При отсутствии замечаний к документам, заявление регистрируется в Журнале регистрации заявлений в день приема от заявителя полного пакета документов (приложение № 5).

7. При наличии оснований для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 1 главы 7 раздела 2 административного регламента специалист Управления образованием,  образовательной организации,  формирует уведомление об отказе (приложение № 6) в приеме документов и передает его заявителю одним из указанных способов:

непосредственно – при личном обращении заявителя в Управление образованием,  образовательную организацию;

в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя (в течение 10 рабочих дней);
в виде электронного сообщения на электронный адрес заявителя (в течение 5 рабочих дней).
8. При организации муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги через МФЦ;

2) прием и регистрация заявления и  документов;

В случае подачи заявления в МФЦ, прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктом 1 главы 6 раздела 2  настоящего административного 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. Заявление с неполным пакетом необходимых документов возвращается заявителю. 
Документы, принятые специалистом МФЦ, не  позднее  следующего рабочего  дня после приема и регистрации передаются в Управление образованием, образовательное учреждение.
Принятые в МФЦ документы при условии их полного соответствия регистрируются в течение трех рабочих дней специалистом Управления образованием (на загородный отдых) или работником образовательной организации (на дневной отдых) с последующим  вручением заявителю специалистом МФЦ уведомления о регистрации заявления.

9. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявлений о постановке на учет для получения путевки, подготовка и передача информации о предоставлении государственной услуги в уполномоченный орган для размещения в Единой государственной системе социального обеспечения (ЕГИССО), формирование реестров обращений заявителей по каждому виду организации отдыха и оздоровления, оздоровительному лагерю с дневным пребыванием детей, загородному оздоровительному лагерю и санаторному оздоровительному учреждению.
10. В случае подачи заявления на предоставление путевки с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, заявителю необходимо в течение трех рабочих дней представить документы, указанные в пунктом 1 главы 6 раздела 2 административного регламента, специалисту подведомственной организации органа предоставляющего муниципальную услугу (МКУ ТГО «Управление»), если они не были прикреплены в сканированной форме к заявлению.  
Глава 3. Формирование реестров распределения путевок 
1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению путевок является сформированный реестр обращений граждан на получение путевок в организации отдыха и оздоровления.

2. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

- приобретение путевок;
- установление квот (зависит от уровня финансирования на календарный год);

- комиссионное распределение путевок;
- информирование заявителей о предоставлении или отказе в предоставлении путёвки.

3. Управление образованием, образовательная организация, осуществляет приобретение путевок в организации отдыха и оздоровления детей в соответствии с действующим законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд.
4. Комиссия Управления образованием, образовательной организации, распределяет путёвки в организации отдыха и оздоровления,  согласно очередности в журнале регистрации заявлений граждан.
5. Заявитель имеет право на получение путевки на следующих условиях оплаты:

без оплаты в 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: 
- дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей; 

- дети-инвалиды; 

- дети с ограниченными возможностями здоровья; 

- дети-жертвы вооруженных и межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий; 

- дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев; 

- дети, оказавшиеся в экстремальных условиях; 

- дети-жертвы насилия; 

- дети, проживающие в малоимущих семьях;

- дети с отклонениями в поведении; 

- дети, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи. 
6. На условиях частичной оплаты из средств родителей (до 20 процентов  стоимости путевки) в лагеря с дневным пребыванием детей, в загородные  оздоровительные лагеря для детей, не указанных в пункте 5 настоящей главы административного регламента, родители, которых работают в государственных и муниципальных учреждениях, учреждениях различных форм собственности. 

Не работающим родителям (законным представителям), находящимся на пенсионном обеспечении, предоставляются путевки на условиях частичной оплаты из средств родителей (до 20 процентов  стоимости путевки) при наличии справки из Пенсионного фонда Российской Федерации.
7. Стоимость путевки в санаторно-оздоровительный лагерь круглогодичного действия в составе «Поезда здоровья» определяется по результатам приобретения путевок, осуществляемого в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров,  работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, и состоит из средств субсидии из областного бюджета в пределах 100 процентов средней стоимости путевки, установленной Правительством Свердловской области на текущий год,  родительской платы в пределах 10 процентов стоимости путевки, определенной по результатам приобретения путевок, а также средств местного бюджета, средств организаций и других источников, не запрещенных законодательством.
8.  Расходы на доставку детей к месту отдыха и обратно не включены в стоимость путевки. Родители (законные представители) доставляют детей к месту отдыха и обратно за счет собственных средств.

9. Путевки в детские оздоровительные учреждения всех видов и типов не предоставляются заявителям для детей, имеющих медицинские противопоказания для отдыха и оздоровления в детском оздоровительном учреждении. При этом ответственность за полноту и достоверность предоставляемых сведений о состоянии здоровья ребенка полностью возлагается на родителя (законного представителя).  
10. В случае, когда количество заявлений превышает количество путевок, заявления регистрируются в Журнале регистрации заявлений с грифом «Резерв», о чем родитель (законный представитель) должен быть проинформирован специалистом, принимающим заявления.

11. При распределении путевок в детские организации отдыха и оздоровления учитывается очередность по дате постановки ребенка на учет для получения путевки.

12. Первоочередное и внеочередное право предоставления путевок детям на условиях настоящего административного регламента имеют граждане Тавдинского городского округа, относящиеся согласно Федеральному законодательству к льготным категориям.

13. Внеочередное право предоставления путевок детям на условиях настоящего административного регламента имеют педагогические и медицинские работники, назначенные сопровождающими организованных детских групп, выезжающих на отдых за пределы Свердловской области, а также  работающие в летний период на условиях трудового договора в ДЗОЛ  «Родничок», лагерях дневного пребывания  неограниченное количество смен. 
14. Путевки в организации отдыха и оздоровления детей выдаются заявителям  по месту регистрации заявлений.

15. Специалист Управления образованием, образовательной организации, на основании решения комиссии по распределению путевок направляет заявителям уведомления о предоставлении (приложение № 7) либо отказе (приложение № 8) в предоставлении путевки в организации отдыха и оздоровления следующим способом:

непосредственно – при личном обращении заявителя в Управление образованием,  образовательную организацию;

в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя (в течение 10 рабочих дней, с момента регистрации заявления);
в виде электронного сообщения на электронный адрес заявителя (в течение 5 дней).
16. Результатом административной процедуры является формирование уточненного реестра выдачи путевок.

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

2. При выполнении административной процедуры выполняются следующие действия:

- регистрация путевок;

- выдача путевок заявителям.

3. В соответствии с реестром распределения путевок специалист Управления образованием,  образовательной организации оформляет путевки, регистрирует их в Журнале выдачи путевок (приложение № 9).

4. Выдача заявителям путевок производится специалистом Управления образованием,  образовательной организации на основании документа, удостоверяющего личность заявителя.

5. Заявитель при получении путевки предоставляет медицинскую справку по форме 0-79у и предъявляет документ об оплате путевки. 
6. Путевка должна быть оплачена и выкуплена родителем не позднее, чем за двадцать рабочих дней до начала смены. В противном случае, путевка предоставляется следующему по очереди заявителю.
7. В течение одного календарного года заявитель имеет право на предоставление путевок в организации отдыха и оздоровления детей за счет бюджетных средств:

а) загородный оздоровительный лагерь  -  1 раз в летний период и по выбору в одну из других смен (весенняя, осенняя, зимняя), а при наличии свободных мест кратность получения путевки не устанавливается;

б) санаторный оздоровительный лагерь - 1 раз в год;

в) лагерь дневного пребывания детей - 1 раз в летний период (а при наличии свободных мест кратность получения путевки не устанавливается) и без ограничений в другие смены (весенняя, осенняя, зимняя).

Повторная путевка может быть выдана при наличии свободных мест за полную стоимость.
8. Путевки в оздоровительные организации выдаются в заполненном виде с указанием фамилии, имени и отчества ребенка,  исправления в путевке не допускаются.

9. Путевки в детские оздоровительные организации являются документами строгой отчетности и регистрируются в Журналах регистрации предоставления  путевок по установленной форме. Путевка  является именной и не может быть передана или продана другим лицам.

10. В случае возникновения непредвиденных обстоятельств (болезнь ребенка, выезд ребенка на постоянное местожительство за пределы Свердловской   области), препятствующих нахождению ребенка в оздоровительном учреждении, родитель (законный представитель) ребенка оформляет письменный отказ от получения путевки. 

В случае отказа от путевки для новой постановки на учет родитель (законный представитель) представляет новое письменное заявление по установленной форме  без предоставления документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, заявлению присваивается новый регистрационный номер.
11. В других случаях, не указанных в пункте 10 настоящей главы, при отказе путевка повторно не предоставляется.
12. Результатом выполнения административной процедуры является получение путевки заявителем. 
13.  Путевки в детские санатории и санаторные  оздоровительные лагеря круглогодичного действия южного направления предоставляются один раз в два года детям, имеющим заключение учреждений здравоохранения о наличии медицинских показаний для санаторно-курортного лечения.  Не устанавливается ограничение при наличии свободных путевок.  
14.  Основанием для прерывания и досрочного завершения отдыха ребенка в оздоровительном учреждении является болезнь ребенка, препятствующая его дальнейшему нахождению в оздоровительном учреждении, либо письменное заявление родителей (законных представителей) с обоснованием необходимости досрочного завершения отдыха ребенка. В случае установления факта сокрытия информации о реальном состоянии здоровья ребенка (о заболеваниях, противопоказанных для пребывания в детских оздоровительных лагерях), родители (законные представители) обязаны досрочно забрать ребенка, при этом денежные средства, оплаченные за путевку, не возвращаются. 
В случае досрочного завершения отдыха ребенка в оздоровительном учреждении  по инициативе родителей (законных представителей) без уважительной причины по путевке, предоставленной Управлением образованием, оздоровительной организацией на бесплатной или льготной основе, оздоровительные учреждения вправе предъявить к родителям (законным представителям) требования о компенсации материальных затрат за неиспользованные дни отдыха  в части средств местного бюджета.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Глава 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

1. Управление образования осуществляет контроль за порядком и качеством предоставления муниципальной услуги путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, ответственными за предоставление муниципальной услуги, а также за информирование о ее предоставлении, действующего законодательства Российской Федерации и  настоящего административного регламента. 

Глава 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

1. Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям граждан) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении).

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников МОУ, Управления образованием.

Глава 3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу

1. В случае выявления, в результате осуществления 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.

2. Текущий контроль за соблюдением специалистом МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем МФЦ.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра,  участвующих в предоставлении услуги
Глава 1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистов и должностных лиц Управления образованием, образовательной организации, МФЦ, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях».

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

Глава 2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

2. Жалоба на специалистов Управления образованием, руководителя образовательной организации, подается на имя начальника Управления образованием. Жалоба на работников образовательной организации, подается на имя руководителя образовательной организации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ жалоба может быть подана учредителю МФЦ.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) 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;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                          и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. 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:

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

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

 При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5. Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. В случае подачи жалобы через МФЦ - регистрация ее осуществляется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Время передачи жалобы из МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу - не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе,    заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", ответ заявителю направляется посредством данной системы.

8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником Управления образованием, либо руководителем образовательной организации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9. Управление образованием, образовательная организация, вправе оставить указанную жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

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

10. Управление образованием, образовательная организация, сообщает заявителю об оставлении такой жалобы без ответа в течение 3 дней со дня регистрации указанной жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, начальник Управления образованием, руководитель образовательной организации, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

12. В случае если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченные на ее рассмотрение орган.

При этом орган, предоставляющий муниципальную услугу,  перенаправивший  жалобу в письменной форме, информирует о перенаправлении жалобы заявителя.

В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, положения настоящего пункта не применяются и заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.

Глава 3. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц

1. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, определен следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;

4) Постановление администрации Тавдинского городского округа от 31.01.2019 г. № 115 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Тавдинского городского округа, ее должностных лиц, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Тавдинского городского округа, работников муниципальных организаций Тавдинского городского округа, представляющих муниципальные услуги».

