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                                                                               УТВЕРЖДЕН

                                                    постановлением   администрации

                                                   Троицкого муниципального района

                                   от __________№________ 

Административный регламент 

  предоставления  муниципальной услуги 

«Организация  отдыха детей в каникулярное время»

 1. Общие положения
1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее – муниципальная услуга, административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия Управления по делам образования  администрации Троицкого муниципального района (далее – Управление по делам образования) с заявителями, органами местного самоуправления  администрации  Троицкого муниципального района,  общественными объединениями, организациями при предоставлении муниципальной услуги.
3. В целях применения настоящего административного регламента используются следующие понятия:

1) заявители (получатели муниципальной услуги) – физические лица, имеющие право в соответствии с действующим законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органом, предоставляющим муниципальную услугу, подведомственными ему организациями и учреждениями, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении  муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

2)  муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления администрации Троицкого муниципального района, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа местного самоуправления  администрации Троицкого муниципального района, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Троицкого муниципального района;

3) межведомственное  взаимодействие – осуществляемое в целях предоставления  муниципальных услуг  взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

4) межведомственный запрос –  документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим  муниципальную услугу, в подведомственную  органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении  муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным действующим законодательством;

5) жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее –  жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги – «Организация отдыха детей в каникулярное время».
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением по делам образования, образовательными организациями, подведомственными Управлению по делам образования. 

Режим работы Управления по делам образования:

понедельник – пятница:  8.00 час. – 17.00 час. 

Обед: 12.00 час. – 13.00 час.

Юридический адрес Управления по делам образования:

457100, Челябинская область, г. Троицк, ул. 30 лет ВЛКСМ, дом 12.

Контактный телефон: 8(35163)2-53-51, 2-29-79

Адрес электронной почты: ruo74@mail.ru
Официальный сайт: http://www.ruotroi.ucoz.ru

При предоставлении  муниципальной услуги Управление по делам образования взаимодействует с отраслевыми ведомствами администрации Троицкого муниципального района: Управлением по культуре и спорту,   Управлением социальной защиты населения, 
Комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав; Центром занятости населения г. Троицка, Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Челябинской области в г. Троицке и Троицком, Октябрьском, Чесменском районах.
6. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются проживающие на территории Троицкого муниципального района  несовершеннолетние граждане в возрасте от 6 до 18 лет.

В соответствии с действующим законодательством заявителями для получения муниципальной услуги выступают родители (законные представители) несовершеннолетних:

- от 7 до 15 лет включительно – для предоставления путевки в загородный оздоровительный лагерь, санаторный оздоровительный лагерь, в детский оздоровительный лагерь.

-  от 12 до 17 лет включительно – на зачисление в группу для участия в многодневном походе (палаточном лагере), в исключительных случаях допускается прием с 10 лет для детей, занимающихся в туристических объединениях и имеющих соответствующую физическую подготовку;

- от 6,6 до 17 лет включительно – на зачисление ребенка в лагерь с дневным пребыванием детей на базе общеобразовательных организаций. 
В исключительных случаях предоставление путевок в загородные оздоровительные лагеря может осуществляться для детей в возрасте до 16 лет (включительно) для участников профильных смен (по ходатайству организаторов профильной программы), для детей, состоящих на учете в комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав, при наличии ходатайств субъектов профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних. Список данной категории детей утверждается решением Межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей на территории Троицкого муниципального района.
7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Предоставление путевки в загородный оздоровительный лагерь предусматривает условия софинансирования   из средств родителей (законных представителей) в размере  не менее 5% от её стоимости.

8. Срок предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется в каникулярное время. 

9.  Результат предоставления муниципальной услуги.


Конечным результат предоставления муниципальной услуги является:

предоставление мест детям  в  различного  типа организациях отдыха и оздоровления; создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков труда, гигиенической и физической культуры;  реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей, коррекцию их поведения; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха.

10. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

- Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ;

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 28.04.1995 № 223 «Об активизации туристско-краеведческой деятельности с обучающимися и подготовке летнего отдыха»; 

- Санитарно-гигиенические правила СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»;

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.3155-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы стационарных организаций отдыха и оздоровления детей»;

- Устав Троицкого муниципального района;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Челябинской области, Троицкого муниципального района, регулирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии   нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документом, необходимым для начала процедуры предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление (далее – заявление) по форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту или заявление в электронном виде.

Для получения путевки в загородный оздоровительный лагерь заявитель должен представить самостоятельно:

а) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и место жительства заявителя (с предъявлением оригинала);

б) копию свидетельства о рождении или паспорта ребенка (для детей в возрасте от 14 лет и старше) с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена;

в) документ, подтверждающий место регистрации (жительства) ребенка;

г) страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) на усмотрение родителя или иного законного представителя.

Для зачисления ребенка в лагерь с дневным пребыванием, организованный  на базе общеобразовательной организации, заявитель должен представить  письменное заявление.

В случае  если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или подготовки сообщения об отказе в приеме документов, являются:

- если в письменном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению;

- если в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также если документы исполнены карандашом;

- если имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении путевки в загородный оздоровительный лагерь:

- подача заявки лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

- достижение ребенком до заезда в лагерь возраста 16 лет, за исключением случаев, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- непредставление или неполное представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенных административным регламентом, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- представлены недостоверные документы и сведения, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- отсутствие в наличии путевок в учреждения отдыха детей и их оздоровления;

- подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В зачислении ребенка в лагерь с дневным пребыванием детей:

- подача заявки лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

- непредставление или неполное представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенных административным регламентом, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- представление недостоверных документов и сведений, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги по указанным  в контактных данных телефону, письменно, посредством электронной почты в срок, не превышающий 4-х рабочих дней с момента предоставления полного пакета документов к заявлению.
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченную подведомственную образовательную организацию, Управление по делам образования не должен превышать 15 минут.
15. Ожидание в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего делопроизводства. При подаче заявления  оно автоматически фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. С учетом особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой индивидуального номера.
17. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов.

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности для их размещения. 

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения, должен быть оборудован пандусом для обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение муниципальной услуги. В здании создаются условия для прохода инвалидов. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

Здание должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания и приема заявителей.

В помещении должен быть установлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

- адреса, номера телефонов и факсов, адреса электронной почты и официального сайта, режим работы  Управления по делам образования и образовательной организации;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- порядок досудебного (внесудебного)  обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих;

- необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- бланки заявлений.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но не может составлять менее 3-х мест.
Помещение для ожидания заявителями приема оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.
18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя


	Удовлетворенность заявителей качеством и полнотой предоставляемой информации о порядке и условиях получения муниципальной услуги посредством:

	- телефонной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100% (от числа запросов, обращений)

	- факсимильной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100% (от числа запросов, обращений)

	- почтовой связи, в том числе электронной почты (предоставление по запросу, обращению)
	100% (от числа запросов, обращений)

	- размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, иных отведенных для этих целей местах
	100%

	- в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе на официальном сайте администрации Троицкого муниципального района
	100%

	- обнародование (опубликование) информации в средствах массовой информации
	100%

	Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	100%

	Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов с целью предоставления муниципальной услуги не более установленного административным регламентом
	100%

	Соблюдение срока регистрации запроса (заявления) заявителя
	100%

	Доля заявителей, ожидавших в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не более установленного административным регламентом
	100%

	Доля случаев правильно заполненных заявителем запросов и заявлений (с приложением необходимых документов) и сданных с первого раза
	96%

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	100%

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата предоставления муниципальной услуги
	96%

	Доля случаев правильно оформленных документов сотрудником, участвующим в процессе предоставления муниципальной услуги (произведенных начислений, расчетов и т.д.)
	96%

	Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, в том числе мест ожидания приема, установленным требованиям
	100%

	Оснащенность рабочих мест сотрудников, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги 
	100%

	Доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг
	5%

	Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	100%

	Доля заявителей, удовлетворенных существующим порядком досудебного обжалования
	95%

	Доля заявителей, удовлетворенных сроками досудебного обжалования
	100%

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством досудебного обжалования
	95%

	Доля заявителей, обратившихся за обжалованием действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги сотрудников, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке
	5%

	Доля заявителей, удовлетворенных вежливостью сотрудников, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги
	100%

	Количество заявителей, обратившихся в Управление по делам образования, подведомственную образовательную организацию за получением информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги
	(человек)

	Количество заявителей, обратившихся в Управление по делам образования, подведомственную ему образовательную организацию за получением муниципальной услуги
	(человек)


При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных действующим законодательством, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих  муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

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

19. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха   детей;

- прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых и оздоровление, проживающих на территории района;

- подготовка проектов постановлений администрации Троицкого муниципального района по организации отдыха детей в каникулярное время на территории района;

- подготовка проектов приказов Управления по делам образования о деятельности подведомственных учреждений по  организации отдыха детей в каникулярное время;

- подготовка приказов учреждений о деятельности по  организации отдыха детей в каникулярное время;

- осуществление мониторинга организации отдыха детей в каникулярное время;

- взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории района;

- подготовка документации на проведение запроса котировок цен, конкурсов и аукционов, проектов договоров;
- составление плана дислокации лагерей дневного пребывания, организованных на базе общеобразовательных организаций.
20. Информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха   детей.

Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявителем и заинтересованным лицом используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте;

- индивидуальное консультирование по телефону.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления по делам образования.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком работы Управления по делам образования.

21. Индивидуальное консультирование лично.

1) индивидуальное консультирование лично осуществляется в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди заявителя, заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя, заинтересованного лица не может превышать 10 минут;
2) в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю, заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.
22. Индивидуальное консультирование по почте.

1) при консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление заинтересованного лица направляется почтой в адрес заявителя, заинтересованного лица в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации письменного обращения. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы, копии документов. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3-х дней с момента поступления;
2) при консультировании по письменным заявлениям, поступившим посредством электронной почты либо в электронном виде, ответ на обращение заявителя, заинтересованного лица направляется электронной почтой (если иное не указано в заявлении) в срок, не превышающий 1 дня с момента регистрации письменного обращения. Обращение, поступившее по электронной почте, подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления.
Заявление, поступившее в форме электронного документа, должно содержать изложение сути вопроса, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме на бумажном носителе. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме, если подача сведений в такой форме не противоречит действующему законодательству.

23.  Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель или заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Специалисты Управления по делам образования, подведомственной образовательной организации при ответе на устные обращения (лично или по телефону) обязаны:

- корректно и внимательно относиться к заявителю, заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства;

- произносить слова четко, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- подвести итоги консультирования, перечислить меры, которые необходимо принять.

Специалисты Управления по делам образования, осуществляющие устное консультирование (лично или по телефону), предоставляют ответ самостоятельно либо могут предложить заявителю, заинтересованному лицу обратиться письменно, в том числе посредством электронной почты, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты Управления по делам образования не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей, заинтересованных лиц.

Ответы на письменные обращения, в том числе в электронном виде, даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

24. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет надлежащее оформление заявления по формам согласно Приложению 1, установленным настоящим административным регламентом, и приложенных к нему документов, указанных в административном регламенте, и регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня.
25. Прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей.
Прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых и оздоровление, проживающих на территории Троицкого муниципального  района,  осуществляется в соответствии с утвержденным финансированием, количеством детей, подлежащих оздоровлению, потребности родителей (законных представителей) и детей в тех или иных формах отдыха, а также на основании решений межведомственных комиссий по организации отдыха, оздоровления и занятости детей на территории района.

26.  Подготовка проектов постановлений администрации Троицкого муниципального района по организации отдыха детей в каникулярное время на территории района.

Подготовка постановлений и других локальных актов по организации  отдыха детей в каникулярное время осуществляется специалистом Управления по делам образования, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время и вносятся на рассмотрение главе Троицкого муниципального района, в иные организации. Начальник Управления по делам образования несет ответственность за проект постановления, а также за согласование данного проекта.

27. Подготовка проектов приказов Управления по делам образования о деятельности подведомственных образовательных организаций по  организации отдыха детей в каникулярное время.

Подготовку проектов приказов Управления по делам образования о деятельности подведомственных образовательных организаций по  организации отдыха детей в каникулярное время осуществляет специалист, ответственный за организацию отдыха детей в каникулярное время.

Начальник Управления по делам образования подписывает приказы, передает их на регистрацию специалисту, ответственному за ведение делопроизводства. Зарегистрированные приказы передаются подведомственным образовательным организациям под личную подпись в течение 3-х дней с момента их подписания.

Разработка проектов нормативно-методических документов по организации отдыха детей в каникулярное время осуществляется специалистом Управления по делам образования, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время. Данные документы утверждаются приказом начальника Управления по делам образования.

Нормативно-методические документы доводятся до сведения руководителей подведомственных образовательных организаций под личную подпись в течение 10 дней со дня их утверждения.
28. Осуществление мониторинга организации отдыха детей в каникулярное время.

Осуществление мониторинга организации отдыха детей в каникулярное время проводит специалист, ответственный за организацию летней оздоровительной кампании. Подведомственными образовательными организациями в Управление по делам образования в соответствии с нормативно-распорядительными документами предоставляются:

- ежемесячный отчет об организации отдыха детей в каникулярное время и об освоении средств, выделенных на реализацию данных мероприятий;

- итоговый отчет.

Специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, проводится анализ представленных отчетов, составляется сводная статистическая и аналитическая информация, представляемая на подпись начальнику  Управления по делам образования.

Время выполнения процедуры не должно превышать 1 рабочего дня.

Итоговая информация направляется в соответствующие органы и субъекты власти в сроки, ранее утвержденные планами работы и иными нормативными или распорядительными актами.

29. Взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Троицкого муниципального района.

Взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Троицкого муниципального района, осуществляется в части обмена информацией, участием руководителей заинтересованных структур в совместных встречах, мероприятиях, осуществления  мониторинга оздоровительной кампании.

30. Подготовка документации на проведение запроса котировок цен, конкурсов и аукционов, проектов договоров.

Подготовка документации на проведение запроса котировок цен, конкурсов и аукционов, проектов договоров и муниципальных контрактов для реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время осуществляется специалистами Управления по делам образования, ответственными за размещении заказов для муниципальных нужд, 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».

31. Составление плана дислокации лагерей дневного пребывания, организованных на базе общеобразовательных организаций.

Дислокация лагерей дневного пребывания, организованных на базе образовательных организаций, составляется ответственным специалистом Управления по делам  образования и согласовывается с Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Челябинской области в г. Троицке и Троицком, Октябрьском, Чесменском районах. 

Срок исполнения данного административного действия определяется  Территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Челябинской области в г. Троицке и Троицком, Октябрьском, Чесменском районах. 

32. Административные действия по предоставлению результата оказания муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время».
В случае наличия у заявителя права на получение муниципальной услуги специалистом осуществляются административные действия по предоставлению результата оказания муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» заявителю в виде:

- обеспечения пребывания в лагере с дневным пребыванием детей;

- обеспечения пребывания в палаточном лагере;

- обеспечения пребывания в многодневном походе.

4. Формы контроля над предоставлением  муниципальной услуги

33. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий.   

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Управления по делам образования в рамках исполнения административного регламента осуществляется их непосредственным руководителем, а также лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

Специалист Управления по делам образования, подведомственной образовательной организации, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

Специалист Управления по делам образования, подведомственной образовательной организации, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

а) за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

б) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства;

в) за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

Специалист Управления по делам образования, подведомственной образовательной организации, уполномоченный на оформление результата предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за достоверность вносимых сведений, своевременность и правильность заполнения документов.

Специалист Управления по делам образования, подведомственной образовательной организации, осуществляющий выдачу результата предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.

Специалист Управления по делам образования, подведомственной образовательной организации, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений (запросов) на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом.

Обязанности специалистов Управления по делам образования, подведомственной образовательной организации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

34. Текущий контроль (плановый контроль). 

Текущий контроль (плановый контроль) осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  проверок соблюдения сотрудниками Управления по делам образования, подведомственных образовательных организаций положений действующего законодательства, регулирующего правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля (планового контроля) устанавливается начальником Управления по делам образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Проведение проверок исполнения административного регламента в рамках текущего контроля (планового контроля) производится не реже одного раза в квартал.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, органов местного самоуправления  Троицкого муниципального района.

В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

Ответственность за нарушение установленного порядка исполнения административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
 35. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

36. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление по делам образования. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления по делам образования, подаются в администрацию  Троицкого муниципального района;
2) жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления по делам образования,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) жалоба должна содержать:

- наименование Управления по делам образования (подведомственной организации), должностного лица Управления  по делам образования (подведомственной организации) либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя –  юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления по делам образования (подведомственной организации), должностного лица Управления по делам образования (подведомственной организации) либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления по делам образования (подведомственной организации), должностного лица Управления  по делам образования (подведомственной организации) либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4) жалоба, поступившая в Управление по делам образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления по делам образования,  должностного лица Управления по делам образования 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, если действующим законодательством не установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5) по результатам рассмотрения жалобы Управление по делам образования  принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением по делам образования (подведомственный организацией) опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

7) в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Заключительные положения

По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
Приложение 1
Форма заявления от родителей
 

Директору МКОУ 
____________________
заявление.
 

Прошу принять в лагерь дневного пребывания на смену с «____»______________20___г. По «____»______________20___г. моего сына (дочь):
Фамилия (ребенка) ___________________________________________________________
Имя, отчество ________________________________________________________________
Год, месяц, число рождения _________________________________________________
Адрес _________________________________________________________________________
Образовательное учреждение______________________ № _____ класс __________
Сведения о родителях:
Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________
Место работы ________________________________________________________________
Телефон домашний ____________________ служебный________________________
Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________
Место работы ________________________________________________________________
Телефон домашний ____________________ служебный ________________________
 

С Уставом учреждения и нормативными правовыми  актами ознакомлен(а) и согласен(а).
 

 

___________ Дата заполнения «___»____________ 20____г. 
Подпись
 

Приложение 2
Сведения об образовательных организациях 
Троицкого муниципального района
	№
	Наименование образовательного учреждения, 

адрес электронной почты
	Юридический адрес учреждения (совпадает с фактическим)
	Телефон ОУ

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждения «Бобровская средняя общеобразовательная школа»

rrrr1305@mail.ru
	457134, Челябинская область, Троицкий район, с. Бобровка, IV  квартал, 1А
	62-4-96

	2
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Белозерская средняя общеобразовательная школа»

moubelozer@mail.ru
	457132, Челябинская область, Троицкий район, с. Белозеры, 

ул. Центральная, 28
	41-2-22

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Берлинская средняя общеобразовательная школа»

berlin_school@mail.ru
	457130, Челябинская область, Троицкий район, с. Берлин, 

ул. Школьная, 27
	69-6-66

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Дробышевская средняя общеобразовательная школа»

drobishevo@mail.ru
	457143, Челябинская область, Троицкий район, с. Дробышево, 

ул. Школьная, 1
	43-1-43

	5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Каменнореченская средняя общеобразовательная школа»

kamrech_school@mail.ru
	457138, Челябинская область, Троицкий район, п. Каменная Речка, ул. Школьная, 7
	61-5-94



	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Карсинская средняя общеобразовательная школа»

karsi_sosh@mail.ru
	457146, Челябинская область, Троицкий район, с. Карсы, 

ул. Восточная,81
	41-1-69

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ключевская средняя общеобразовательная школа»

kluch_scholl@mail.ru
	457136, Челябинская область, Троицкий район, с. Ключевка, 

ул. Школьная, 11
	61-0-35

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Клястицкая средняя общеобразовательная школа»

klyast_school@mail.ru
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Клястицкое, 

ул. Школьная, 14
	60-3-10

	9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Нижнесанарская средняя общеобразовательная школа»

nsanarka_school@mail.ru
	457120, Челябинская область, Троицкий район, с. Нижняя Санарка, ул. Больничная, 25
	46-4-30

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Новомирская средняя общеобразовательная школа»

NovMir@yandex.ru
	457141, Челябинская область, Троицкий район, п. Новый Мир, ул. Южная, 19
	41-6-25

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Песчановская средняя общеобразовательная школа»

peschankaSoch@yandex.ru
	457131, Челябинская область, Троицкий район, с. Песчаное, 

ул. Советская, 2
	63-1-72 

63-1-44 

	12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Родниковская средняя общеобразовательная школа»

rodniki.shkola@mail.ru
	457121, Челябинская область, Троицкий район, п. Родники, 

ул. Просвещения, 2А
	64-2-32

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Скалистская средняя общеобразовательная школа им. И.Есина»

skalistskaia@yandex.ru
	457124, Челябинская область, Троицкий район, п. Скалистый, 

ул. Школьная, 11
	49-1-30

49-1-39

	14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Целинная средняя общеобразовательная школа»

celinnajsosh@mail.ru
	457122, Челябинская область, Троицкий район, п.Целинный,

 ул. Садовая, 19
	65-2-89

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Чернореченская средняя общеобразовательная школа»

chrech_school@mail.ru
	457125, Челябинская область, Троицкий район, п. Черноречье, 

ул. Мира, 3
	68-3-38



	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Шантаринская средняя общеобразовательная школа»

schantarino01@mail.ru
	457137, Челябинская область, Троицкий район, п. Шантарино, 

ул. Школьная, 1
	61-3-42

	17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Яснополянская средняя общеобразовательная школа»
yaspol017@mail.ru
	457145. Челябинская область, Троицкий район, п. Ясные Поляны, ул. Школьная, 2
	42-4-01

	18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кадомцевская основная общеобразовательная школа»

kadomka@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Кадымцево, 

ул. Рабочая, 12
	41-1-24

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Каменносанарская основная общеобразовательная школа»

kamsanarka@mail.ru
	457121, Челябинская область, Троицкий район, п. Каменная Санарка, ул. Школьная, 9А
	8-902-618-75-54

	20
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кварцитная основная общеобразовательная школа»

Kwarcitnaya@mail.ru
	457135, Челябинская область, Троицкий район, п. Кварцитный, ул. Собко, 22
	7-18-90

	21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кособродская основная общеобразовательная школа»

kosobrodka@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Кособродка,

ул. Красногвардейская, 23
	8-902-897-62-57

7-86-20

	22
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Кумысненская основная общеобразовательная школа»

golomidovanf@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, п. Кумысное, 

ул. Кольцевая, 6А
	7-19-10

	23
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Морозкинская основная общеобразовательная школа»

morozkinosch@mail.ru
	457118, Челябинская область, Троицкий район, с. Морозкино, 

ул. Школьная, 47
	60-2-47

	24
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и школьного возраста «Белокаменская начальная школа-детский сад»

belokamenkans@mail.ru
	457118, п. Белокаменка, 

ул. Лассаля, 36
	8-902-867-72-85

	25
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская юношеская спортивная школа» 
sport7400@mail.ru                                                     
	457144, Челябинская область, Троицкий район, с. Клястицкое, 
ул. Школьная, 14
	60-4-00

	26
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр Детского Творчества»                                                     moudodcdt@mail.ru
	457134, Челябинская область, Троицкий район, с. Бобровка, 
ул. Культуры, 1
	60-3-69


Приложение 3

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

____________________________________________________ 

(наименование организации)

__________________________________________________________________

ФИО должностного лица

 

Исх. от _____________ N ____                                                    

 

Жалоба

 

*  Ф.И.О. физического лица __________________________________________

 

* Местонахождение физического лица _________________________________

                                                                            (фактический адрес)

 Телефон: _________________________________________________________

Адрес электронной почты: ___________________________________________

Код учета: ИНН __________________________________________

 

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

 

* существо жалобы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

__________________________                                      _____________________

                   (дата)                                                                                                                                        (подпись)

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ 
 ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

 

    Исх. от _______ N _________

 

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

 

Наименование    органа    или    должность, фамилия и инициалы должностного   лица  органа,  принявшего   решение   по жалобе: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые  акты,  которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

 

1. __________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

__________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

 

2._________________________________________________________________

(решение принятое по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу_____________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________                 _______________        ____________________

(должность лица уполномоченного,                                             (подпись)                         (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение 4

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Предоставление услуги








Принятие решения о предоставлении услуги





Межведомственный запрос





Документы соответствуют требованиям








Уведомление заявителя об отказе





Подготовка отказа








Документы соответствуют требованиям





Документы не соответствуют требованиям








Проверка документов на соответствие требованиям





Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных документов





Обращение заявителя с заявлением и документами








