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                АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА

                                  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 24.09.2014 № 1157
Курская область, 307200, пос. Прямицыно

Об утверждении новой редакции 

Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха и оздоровления детей»


В целях осуществления административной реформы на территории муниципального района «Октябрьский район» Курской области в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Октябрьского района Курской области от 23.01.2012  № 52 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального района «Октябрьский район» Курской области, Администрация Октябрьского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей» в новой редакции.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Октябрьского района Курской области от 07.06.2012  № 489  «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей»» (с изменениями и дополнениями).


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Октябрьского района Курской области Никифорову Л.А.


4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.


И.о. Главы Октябрьского района 


Курской области                                                                Н.В.Рудакова
Утвержден 

постановлением Администрации 

Октябрьского района Курской области

от 24.09.2014 № 1157
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  
«Организация отдыха и оздоровления детей»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент управления по социальной политике и культуре Администрации Октябрьского района Курской области предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, разработан в целях открытости, повышения результативности и качества предоставления муниципальной услуги.

Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между получателем и управлением по социальной политике и культуре Администрации Октябрьского района Курской области в связи с предоставлением муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации. 

На основании действующего законодательства Российской Федерации муниципальная услуга предоставляется в отношении:


- детей и подростков в возрасте от 7 до 17 лет;


- родителей, законных представителей детей и подростков.

В рамках предоставления муниципальной услуги право на бесплатное обеспечение путевками имеют дети, подростки и молодежь в возрасте от 7 до 17 лет.

В первоочередном порядке путевками на отдых, оздоровление и санаторно-курортное лечение обеспечиваются следующие категории:

а) дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации, в том числе: 


- дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей;


- дети-инвалиды;


- дети, проживающие в малообеспеченных семьях, дети из многодетных и неполных семей;


- дети, находящиеся в социально опасном положении;

б) дети с хроническими заболеваниями;

в) дети из числа победителей, призеров и лауреатов муниципальных, региональных, межрегиональных, всероссийских и международных предметных олимпиад, конкурсных мероприятий (творческих конкурсов, фестивалей и т.п.), спортивных соревнований (спартакиад, чемпионатов и т.п.).

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются родители, законные представители детей и подростков (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется управлением по социальной политике и культуре Администрации Октябрьского района Курской области (далее - управление), которое располагается по адресу:  307200 Курская область, Октябрьский район, п. Прямицыно, ул. Октябрьская,134.

Адрес электронной почты: admokt@kursknet.ru 

Адрес официального сайта Администрации Октябрьского района Курской области: www. oktiabr.rkursk.ru
Телефон: 8(47142) 2-13-24

График работы: с понедельника по пятницу:

08.30 – 17.30, обед: 13.00 - 14.00,

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Порядок получения Заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

Заявитель обращается в управление непосредственно (лично).

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об административной процедуре, в стадии которой находится предоставление муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться в управление по месту своего жительства:

- в устной форме лично;

- по телефону;

- в письменном виде;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- по электронной почте;

- на официальный сайт Администрации Октябрьского района Курской области.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату подачи документов.

До Заявителя доводятся сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.3.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, электронный адрес Администрации Октябрьского района Курской области и адрес официального сайта Администрации Октябрьского района Курской области.

1.3.3. Управление в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействует с:

- управлением образования Администрации Октябрьского района Курской области;

- комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Октябрьского района Курской области;

- отделом социального обеспечения Администрации Октябрьского района Курской области;

- отделом по опеке и попечительству Администрации Октябрьского района Курской области;

- другими структурными подразделениями Администрации  Октябрьского района Курской области, учреждениями и организациями всех форм собственности в соответствии с постановлением Администрации  Октябрьского района Курской области «Об организации оздоровления, отдыха и занятости детей, подростков и молодежи» на текущий год.

1.3.4. Для детей, подростков и молодежи организуется отдых по следующим направлениям:

а) отдых на территории Октябрьского района Курской области, в том числе:


- лагеря с дневным пребыванием на базе общеобразовательных учреждений, координацию деятельности которых осуществляет управление образования Администрации Октябрьского района Курской области;


- туристические походы;

б) отдых за пределами Октябрьского района Курской области:


- профильные и специализированные лагеря (для льготных категорий граждан, для детей, отлично закончивших учебный год, победителей, призеров и лауреатов муниципальных, региональных, межрегиональных, всероссийских и международных предметных олимпиад, конкурсных мероприятий (творческих конкурсов, фестивалей и т.п.), спортивных соревнований (спартакиад, чемпионатов);


- загородные лагеря;


- санаторно-курортные организации.

Порядок финансирования ежегодно определяется постановлением Администрации Октябрьского района Курской области «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи» на текущий год 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Организация отдыха и оздоровления детей».

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет управление по социальной политике и культуре Администрации Октябрьского района Курской области (далее - управление). 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является организация круглогодичного отдыха и оздоровления детей, подростков и молодежи Октябрьского района Курской области, удовлетворение потребности населения в отдыхе и оздоровлении детей, подростков и молодежи в каникулярное время.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется непрерывно в течение всего года.
Общий срок принятия решения о выдаче или об отказе в выдаче оздоровительной путевки составляет 60 календарных дней со дня подачи документов, необходимых для получения оздоровительной путевки.
Срок предоставления муниципальной услуги по предоставлению оздоровительной путевки для детей продлевается до 3-х месяцев в зависимости от срока наступления оздоровительного сезона.

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

Правовыми основаниями  для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, опубликована «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ (принят ГД ФС РФ 08.12.1995, ред. от 30.11.2011, опубликован «Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16, «Российская газета», № 17, 27.01.1996);

- Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ (ред. от 03.12.2011, «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31,ст. 3823, «Российская газета», № 153-154, 12.08.1998);

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 26.01.1996 № 14-ФЗ (ред. от 30.11.2011, опубликован «Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996);

- Федеральный Закон от 28.06.1995 №98-ФЗ (ред. от 01.07.2011) «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений» (опубликован «Собрание законодательства РФ», 03.07.1995, № 27, ст. 2503, «Российская газета», № 127, 04.07.1995);

- Федеральный Закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ (ред. от 06.11.2011) «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (опубликован «Собрание законодательства», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995);

- Федеральный Закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ (ред. от 21.11.2011) «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (опубликован «Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, №52, ст. 5880, «Российская газета», № 248, 27.12.1996);

- Федеральный Закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (опубликован «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998); 

- Федеральный Закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (опубликован «Собрание законодательства РФ», 28.06.1999, № 26, ст. 3177, «Российская газета», № 121, 30.06.1999);

- Федеральный Закон от 06.10.1999 №184-ФЗ (ред. от 30.11.2011) «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (опубликован «Собрание законодательства РФ», 18.10.1999, № 42, ст. 5005, «Российская газета», № 206, 19.10.1999);

- Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131 (ред. от 06.12.2011,  с изменениями от 07.12.2011) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст.3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», №202, 08.10.2003);

- Федеральный Закон от 05.04.2013 №44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения государственных и муниципальных нужд» ("Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 8 апреля 2013 г., Собрание  законодательства Российской Федерации от 8 апреля 2013 г. N 14 ст. 1652, в "Российской газете" от 12 апреля 2013 г. N 80);
- Федеральный Закон от  27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

- Указ Президента Российской Федерации от 16 мая 1996 №  727 «О мерах государственной поддержки общественных объединений, ведущих работу по военно-патриотическому воспитанию молодежи» (с изменениями от 21.04.1997, опубликован "Российская газета", 21.05.1996, № 94,  «Собрание законодательства РФ», 20.05.1996, № 21, ст. 2470);

- ежегодное постановление Губернатора Курской области «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи»;


- ежегодное постановление Администрации Курской области «Об утверждении Правил предоставления субсидий из областного бюджета бюджетам муниципальных образований на софинансирование расходных обязательств муниципальных образований, связанных с организацией отдыха детей в каникулярное время»;

- ежегодное постановление Администрации Курской области «О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации «О порядке предоставления из федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на реализацию мероприятий по проведению оздоровительной кампании детей, находящихся в трудной жизненной ситуации»;
 - Устав муниципального района «Октябрьский район» Курской области;

- постановление Администрации Октябрьского района Курской области от 23.01.2012 № 52 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- постановление Администрации Октябрьского района Курской области от  15.11.2013 № 1325 «Об утверждении муниципальной программы Октябрьского района Курской области «Повышении эффективности реализации молодежной политики и развитие системы оздоровления и отдыха детей в Октябрьском районе Курской области » на 2014-2016 годы».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Заявитель предоставляет:

- письменное заявление на выдачу путёвки в оздоровительное учреждение (Приложение № 1,2 к административному регламенту);

- копию документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- копию документа ребёнка (свидетельство о рождении, либо паспорт по достижению им 14 – летнего возраста);

- медицинскую справку для получения путёвки (для направления в санаторно-курортное учреждение) с указанием профиля заболевания, заверенную педиатром и руководителем лечебного учреждения, выдавшего справку.
В указанную форму заявления в случае необходимости получения персональных данных заявителя из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций также включается форма для получения согласия Заявителя, являющегося субъектом персональных данных, с обработкой его персональных данных посредством их получения из иного государственного органа, органа местного самоуправления и подведомственной им организации в целях предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».

В письменном заявлении указываются:

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

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- место работы Заявителя;

- изложение сути обращения;

- личная подпись Заявителя и дата.

2.6.2. Документы предоставляются в виде ксерокопий. Вместе с ксерокопиями документов обязательно представляются подлинные документы для обозрения и сверки.
За достоверность представленных Заявителем данных исполнитель муниципальной услуги ответственности не несет.

Датой обращения и представления документов является день  регистрации документов специалистом управления.

Прием Заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы.

Заявители, представившие документы для получения оздоровительной путевки, информируются специалистом управления:

- об ориентировочном сроке предоставления путевки;

- об отказе в выдаче оздоровительной путевки.

В соответствии с пунктами 1,2 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» управление не имеет права требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- не предоставление или предоставление в неполном объеме Заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- в обращении Заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращение содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения не подлежит прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению).



В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию Октябрьского района Курской области или соответствующему должностному лицу.

2.7.2. Основанием для начала процедуры отказа в приеме документов является принятие специалистом, начальником управления (письменная резолюция) соответствующего решения.

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

наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

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

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

Специалист управления готовит сообщение об отказе к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки, либо уведомляет Заявителя по телефону об отказе в приеме документов, при наличии адреса электронной почты Заявителя пересылает ему электронную версию сообщения об отказе. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- недостоверность информации в предоставленных Заявителем документах.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может повторно обратиться в управление с аналогичным заявлением.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Все консультации, а также предоставленные специалистом управления в ходе консультации формы документов являются безвозмездными.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок рассмотрения письменных запросов Заявителей – 30 календарных дней со дня регистрации письменного запроса.

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

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

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

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

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в момент поступления перечня документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

На регистрацию запроса заявителя в журнале регистрации входящих документов отводится  5 минут.

Ответ на запрос Заявителю направляется почтовой корреспонденцией.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обозначается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, названия органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Специалисты управления обеспечиваются оборудованным компьютерным рабочим местом, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Требования к местам для ожидания:

- места ожидания находятся в специально приспособленном помещении;

- места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов управления;

- места ожидания в очереди оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

2.12.3. Требования к местам информирования заявителей и заполнения необходимых документов:

- предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами места информирования расположены в непосредственной близости от сектора ожидания в очереди и оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещенной на информационных стендах, стульями и столами для оформления документов;

- информационный стенды, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

- места для оформления документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами для заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности управления;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также через средства массовой информации и в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору Заявителя.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие требованиям административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- оперативность предоставления информации о муниципальной услуге;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб или количество обоснованных жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в филиале ОБУ «МФЦ»
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление  муниципальной услуги в филиале ОБУ «Многофункциональный центр» осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление  муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14.2. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты Заявителя, содержащее чёткий ответ на поставленные вопросы.
Индивидуальное информирование при поступлении письменного заявления в Администрацию Октябрьского района Курской области осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте. После поступления письменного заявления в Администрацию Октябрьского района Курской области, Глава Октябрьского района Курской области  определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на письменное заявление готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и  содержит ответы на поставленные вопросы. В нем  указываются фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ направляется в письменном виде. При информировании в письменном виде ответ на заявление направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения. 

При консультировании по электронной почте ответ на заявление направляется на электронный адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приёме и регистрации;

- проведение конкурсных процедур по закупке путевок в оздоровительные учреждения Курской области в соответствии  с Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения государственных и муниципальных нужд» - заключение контрактов с победителями конкурсных процедур;

- информирование заявителей о сроках получения путевок;

- выдача путевок Заявителям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

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

Отдельные административные процедуры осуществляются в вышеперечисленной последовательности в соответствии со сроками их выполнения, которые исчисляются с момента окончания одной административной процедуры и начала другой.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.3.1. Приём и регистрация заявления и комплекта документов, либо отказ в приёме и регистрации

а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги, является обращение Заявителя с заявлением (Приложение № 1, 2 к административному регламенту), с приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1  административного регламента.

б) Ответственный за выполнение административной процедуры является специалист управления.
в) Специалист управления осуществляет:

-приём и проверку представленных документов  на соответствие перечню,  указанному в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, регистрацию заявления, и передачу на рассмотрение начальнику управления по социальной политике и культуре Администрации Октябрьского района, или отказывает в приёме и регистрации - максимальный срок выполнения-20 минут.

г) Критерии принятия решения:

- наличие в полном объеме документов и правомочность Заявителя (соответствие документов предъявляемым требованиям);

- неполный комплект документов (несоответствие  документов  предъявляемым требованиям).

д) Результат  административной процедуры:

- приём и регистрация заявления и представленных документов;

- отказ в приёме и регистрации документов и возврат документов при личном общении; 

- направление Заявителю уведомления об отказе в приёме документов  в письменном виде или по электронной почте (при наличии).

е) Способ фиксации результата: 

- регистрация заявления и представленных документов;

- регистрация уведомления об отказе в приёме документов.

3.3.2. Проведение конкурсных процедур

а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является решение о проведение оздоровительной кампании. Конкурсные процедуры по закупке путевок в оздоровительные учреждения Курской области осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

б) Ответственный за выполнение административной процедуры является специалист управления.

в) Специалист управления осуществляет подготовку и проверку документации для проведения конкурсных процедур по закупке путевок в оздоровительные учреждения Курской области – максимальный срок выполнения – 35 календарных дней.

г) Критерии принятия решения:

- соответствие предоставляемых документов предъявляемым требованиям.

д) Результат административной процедуры:

- определение победителя конкурсных процедур по закупке путевок в оздоровительные учреждения Курской области.

е) Способ фиксации результата: 

- оформление и размещение протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсных процедурах на закупку путёвок в оздоровительные учреждения Курской области на официальном сайте www.zakupki.gov.ru
3.3.3. Заключение контрактов с победителями конкурсных процедур

а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является определение победителей конкурсных процедур по закупке путевок в оздоровительные учреждения Курской области.

б) Ответственный за выполнение административной процедуры является специалист управления.
в) Специалист управления осуществляет:

- подготовку муниципального контракта на поставку путевок в оздоровительные учреждения Курской области – максимальный срок выполнения – 20 календарных дней;

- получение от поставщика путевок в оздоровительные учреждения Курской области – максимальный срок выполнения – 1 день.

г) Критерии принятия решения:

- согласно протоколу рассмотрения заявок на участие в конкурсных процедурах на закупку путёвок в оздоровительные учреждения Курской области определены победители конкурсных процедур.

д) Результат административной процедуры:

- заключение с поставщиком муниципального контракта на поставку путевок в оздоровительные учреждения Курской области.

е) Способ фиксации результата: 

- оформление и размещение муниципального контракта на поставку путёвок в оздоровительные учреждения Курской области на официальном сайте www.zakupki.gov.ru
3.3.4. Информирование заявителей о сроках получения путевок
а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является:

- заключение с поставщиком муниципального контракта  на поставку путевок в оздоровительные учреждения Курской области;

- получение от поставщика путевок в оздоровительное учреждение Курской области. 

б) Ответственный за выполнение административной процедуры является специалист управления.
в) Специалист управления:

- информирует Заявителей посредством телефонной связи о сроках получения путевок, сроках заезда в оздоровительные учреждения, в соответствии с государственными контрактами – максимальный срок выполнения – 2 календарных дня.

г) Критерии принятия решения:

- получение от поставщика путевок. 

д) Результат  административной процедуры:

- информирование Заявителей о сроках получения путевок.

е) Способ фиксации результата: 

- отметка об исполнении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений.

3.3.5. Выдача путевок Заявителям, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги -  максимальный срок выполнения – 2 календарных дня.

а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является получение  комплекта документов в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

б) Ответственный за выполнение административной процедуры является специалист управления.
в) Специалист управления, ответственный за выдачу путёвки, заносит в журнал регистрации выдачи путёвки сведения о дате выдачи и номере путёвки и выдает путёвку заявителю, либо отказывает в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.8 – максимальный срок выполнения – 15 минут.

г) Критерии принятия решения:

- документы соответствуют предъявляемым требованиям;

- документы не соответствуют предъявляемым требованиям.

д) Результат  административной процедуры:

- выдача путевки в оздоровительные учреждения;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

е) Способ фиксации результата: 

- подпись Заявителя в журнале регистрации путевок.

3.3.6. Сбор отчетной документации по итогам оздоровительной кампании

а) Юридическим фактом, являющимся основанием  для начала административной процедуры, является окончание оздоровительной кампании.

б) Ответственный за выполнение административной процедуры является специалист управления.

в) Специалист управления:

- осуществляет сбор с Заявителей отчетной документации по установленному образцу (отрывные талоны) – максимальный срок выполнения - 3 календарных дня после окончания смены.

- по итогам летней оздоровительной кампании в установленные комитетом по делам молодежи и туризму Курской области сроки предоставляет в комитет по делам молодежи и туризму Курской области  отчет по расходовании предоставленной из областного бюджета субсидии (Приложение № 4 к административному регламенту).

- ежемесячно в течение года в установленные комитетом по делам молодежи и туризму Курской области сроки предоставляет отчет о численности оздоровленных детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, по состоянию на отчетную дату (Приложение № 5 к административному регламенту).

г) Критерии принятия решения:

- документы соответствуют предъявляемым требованиям;

- документы не соответствуют предъявляемым требованиям.

д) Результат  административной процедуры:

- отчет специалиста отдела по итогам оздоровительной кампании.

е) Способ фиксации результата: 

- предоставление отчетов по итогом оздоровительной кампании.

Не допускается отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах. Срок таких исправлений — 3 рабочих дня.

4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом управления, осуществляется начальником управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом управления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником управления.

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

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

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц и муниципальных служащих


5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

    5.1.1. 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 (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) 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.

5.2.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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

 5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) Администрации Октябрьского района  Курской области и ее должностных лиц, при предоставлении государственных и муниципальных  услуг подается в Администрацию Октябрьского района Курской области, предоставляющую государственную  и муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе, на личном приеме заявителя, или в электронном виде.

 Жалоба подается в письменной форме  в Администрацию Октябрьского района Курской области по адресу: Россия, 307200, Курская область, Октябрьский район, п.Прямицыно, ул.Октябрьская, д. № 134.

Жалоба может быть направлена по почте, посредством официального сайта Администрации Октябрьского района Курской области (http://oktiabr.rkursk.ru), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. 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. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Октябрьского района Курской области 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 Курской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

            2) отказывает в удовлетворении жалобы.

    5.7. В случае, если жалоба подана заявителем в Администрацию Октябрьского района Курской области, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, Администрация Октябрьского района Курской области в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган  местного самоуправления Октябрьского района Курской области и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.8. Администрация Октябрьского района  Курской области отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.9. Администрация Октябрьского района  Курской области вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

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

Приложение № 1

к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей»

Председателю районной

межведомственной комиссии

по организации оздоровления детей

от ____________________________

______________________________

(Ф.И.О. родителя)

зарегистрированного по адресу _______________________________
тел. __________________________

заявление.


Прошу Вас предоставить санаторно – курортную путевку  для моего ребенка _________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка дата рождения)    в    _________________________________ 

_________________________________________________(санаторий, сезон).

При извещении меня о наличии путевки обязуюсь представить все требуемые документы. 

Я проинформирован(а) о мере ответственности за предоставление заведомо недостоверных сведений. 

Я проинформирован(а) о том, что проезд до оздоровительного учреждения и обратно, в том числе питание ребенка в пути осуществляется за счет средств Заявителя.

Я даю согласие на обработку и использование моих персональных данных (персональных данных ребенка).

«___» _________ 20___ г.      ______________           __________________




                         (подпись)                      (расшифровка подписи)

Школа класс

Место работы родителей

Мать

Отец 

Приложение № 2
к  Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей»

Председателю районной

межведомственной комиссии

по организации оздоровления детей

от ____________________________

______________________________

(Ф.И.О. родителя)

зарегистрированного по адресу _______________________________
_______________________________
тел. __________________________

заявление.


Прошу Вас предоставить путевку  в оздоровительный лагерь для моего ребенка _________________________________________________________
___________________________ (Ф.И.О. ребенка дата рождения) .

При извещении меня о наличии путевки обязуюсь представить все требуемые документы. 

Я проинформирован(а) о мере ответственности за предоставление заведомо недостоверных сведений. 

Я проинформирован(а) о том, что проезд до оздоровительного учреждения и обратно, в том числе питание ребенка в пути осуществляется за счет средств Заявителя.

Я даю согласие на обработку и использование моих персональных данных (персональных данных ребенка).

«___» _________ 20___ г.      ______________           ________________




                         (подпись)                     (расшифровка подписи)

Школа класс

Место работы родителей

Мать

Отец 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Организации отдыха
и оздоровления детей»

БЛОК-СХЕМА





















ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту 

по предоставления муниципальной 

услуги «Организации отдыха 

и оздоровления детей»

ОТЧЕТ

 о расходовании предоставленной из областного бюджета субсидии Октябрьскому району, 

связанных с организацией отдыха детей в каникулярное время на ______________ 20_____ год
	№

п/п
	
	Количество детей, обеспеченным отдыхом (чел.)
	Утверждено на 20____ год (тыс.руб.)
	Исполнено в 20____ году
	Уровень софинансирования

в 20___ году

	
	
	Всего (чел)
	в т. Ч. ТЖС
	Всего (тыс.руб.)
	Субсидий областного бюджета (тыс.руб.)
	Бюджет

муниципального 

образования

(тыс.руб.)
	Всего (тыс.руб.)
	Субсидий областного бюджета (тыс.руб.)
	Бюджет

муниципального 

образования

(тыс.руб.)
	Областной бюджет (%)
	Муниципального образования (%)

	
	
	Загородные

лагеря 
	Дневные

лагеря
	Загородные

лагеря 
	Дневные

лагеря
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2.
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1
	Отдых детей в каникулярное время
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту 

по предоставления муниципальной 

услуги «Организации отдыха 

и оздоровления детей»

Информация Октябрьского района Курской области

о численности оздоровленных детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, по состоянию

на _______________ 20____ года

(нарастающим итогом с начала года)

человек

	
	Всего
	Число детей, находившихся в учреждениях отдыха и оздоровления 

	
	
	в загородных

стационарных детских

оздоровительных

лагерях
	в детских

оздоровительных лагерях с дневным пребыванием


	в детских оздоровительных лагерях круглогодичного действия, в том числе в санаторно-оздоровительных лагерях
	в специализированных (профильных) лагерях
	в других организациях, деятельность которых направлена на отдых и оздоровление детей (указать какие организации)

	Число детей, находящихся в трудной жизненной 

ситуации, всего:
	
	
	
	
	
	

	Из них оздоровлено
	
	
	
	
	
	

	В том числе:

Дети, оставшиеся без попечения родителей, всего:
	
	
	
	
	
	

	Из них оздоровлено
	
	
	
	
	
	

	Дети-сироты
	
	
	
	
	
	

	Из них оздоровлено
	
	
	
	
	
	

	Дети-инвалиды
	
	
	
	
	
	

	Из них оздоровлено
	
	
	
	
	
	

	Дети с ограниченными возможностями здоровья, 

то есть имеющие недостатки в физическом и (или)

психическом развитии
	
	
	
	
	
	

	Из них оздоровлено
	
	
	
	
	
	

	Дети из семей беженцев и вынужденных 

переселенцев
	
	
	
	
	
	

	Из них оздоровлено
	
	
	
	
	
	

	Дети, проживающие в малоимущих семьях
	
	
	
	
	
	

	Из них оздоровлено
	
	
	
	
	
	

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

	Из них оздоровлено
	
	
	
	
	
	

	Дети, относящиеся к другим категориям детей, 

находящихся в трудной жизненной ситуации

(указать какие категории детей)
	
	
	
	
	
	

	Из них оздоровлено
	
	
	
	
	
	


Прием и регистрация заявления и комплекта документов либо отказ в приеме и регистрации











Наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя











Неполный комплект документов








Проведение конкурсных процедур








Отказ в приеме и регистрации заявления








Определение победителя конкурсных процедур





Заключение контрактов с победителями конкурсных процедур





Выдача путевок, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги





Документы не соответствуют предъявляемым требованиям





Документы соответствуют предъявляемым требованиям





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача путевок





Сбор отчетной документации








