Утвержден:
Приказом Управления образования
администрации МО «Лешуконский муниципальный район»
от 26.12.2011г. №262

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное время»


I. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее- Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур)Управления образования администрации муниципального образования «Лешуконский муниципальный район»при предоставлении муниципальной услуги (далее -Услуги).
Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

1.2.Заявители на предоставление Услуги:
· физические лица – (родителиили законные представители) детей, зарегистрированных на территории МО «Лешуконский муниципальный район», школьного возраста до 17 лет (включительно);
· физические лица – индивидуальные предприниматели, являющиеся работодателями родителей и законных представителей);
· юридические лица – организации - работодатели родителей и законных представителей,профсоюзные организации);
· представители заявителей (родителей или законных представителей), действующие на основаниинотариально заверенной доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информирование заявителей осуществляется органом местной администрации, осуществляющим непосредственное предоставление муниципальной услуги – Управлением образования администрации муниципального образования "Лешуконский муниципальный район" (далее – Управление).
1.3.1. Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
· перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
· время приема документов;
· срок рассмотрения документов;
· стадия рассмотрения документов
· перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
1.3.2. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
· по телефону или факсу;
· по электронной почте;
· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;
· при личном обращении заявителя;
· на официальном информационном Интернет-сайте администрации муниципального образования "Лешуконский муниципальный район" (далее – Интернет-сайт местной администрации);
· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг;
· на информационных стендах, размещенных по месту нахождения Управления образования;
1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы Управления образования администрации МО «Лешуконский муниципальный район»:
	Наименование
	Управление образования администрации МО «Лешуконский муниципальный район»

	Адрес
	164670, Архангельская область, Лешуконский район, с. Лешуконское ул. Красных Партизан д.12,кабинет14/2,2 этаж.

	Контактный телефон/факс
	8 (81833) 3-11-52 /
8 (81833) 3-11-78

	Адрес официального сайта 
	http://leshobrazovanie.ucoz.ru

	Электронные адреса управления образования
	leshuo@yandex.ru

	Приемные дни и время приема
	Понедельник – четверг с 09.00 до 17.00
пятница – с 09.00 до 15.45
Суббота, воскресенье – выходные дни.




1.3.4.При информировании посредством личного обращения заявителя должностное лицо, ответственное за информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы.
·  При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
·  При информировании должностное лицо, ответственное за информирование, представляет необходимую информацию со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта).
1.3.5.При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
1.3.6.В любое время, с момента подачи заявления, заявитель имеет право на получение сведений о ходе прохождения административных процедур. Для этого заявителем указываются (называются): дата и входящий номерв расписке о принятии документов, направленных (переданных) заявителем. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе административной процедуры находится решение вопроса по существу заявления.
1.3.7. На информационном стенде Управления образования размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,содержащих нормы, регулирующие деятельность по осуществлению муниципальной услуги;
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· образцы оформления заявлений о предоставлении муниципальнойуслуги;
· график работы, адрес, телефон (факс) и электронный адрес Управления образования.
1.3.8.На официальном Интернет-сайте местной администрации размещается следующая информация:
· текст настоящего административного регламента;
· контактные данные Управленияобразования (почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты);
· график работы Управления образования;
· образцы заполнения заявителями бланков документов;
· порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;
· сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Управления образования, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).
На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, согласно «Положению о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг», утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
1.3.9. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;
· полнота информирования;
· наглядность форм предоставляемой информации;
· удобство и доступность получения информации;
· оперативность предоставления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Организация отдыха детей в каникулярное время».
2.2.Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования администрации муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» (далее – Управление образования). 
Непосредственными исполнителями муниципальной услуги в Управлении образования являются:
· специалист отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Управления образования.
При предоставлении муниципальной услуги с целью получения документов, необходимых для ее предоставления, Управление образования осуществляет взаимодействие с:
· государственным казенным учреждением Архангельской области «Отделение социальной защиты населения по Лешуконскому району»;
· государственным учреждением Управлением Пенсионного фонда РФ в Лешуконском районе; 
·  иными государственными органами, предоставляющими справки о начислении пенсии (при необходимости).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
·  перечисление денежных средств (компенсации стоимости путевок в детские загородные стационарные оздоровительные лагеря и (или) проезда к месту отдыха и обратно) на (расчетный) лицевой счет заявителя или организатора отдыха;
· уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2.4.Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 календарных дней с момента предоставления полного пакета документов заявителем.
2.5. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:
1)Федеральный закон от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;
2)Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000№ 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;
3)Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";
4)Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка Российской Федерации";
5)Национальный стандарт Российской Федерации «Услуги детям в учреждениях отдыха и оздоровления» ГОСТ Р 52887 – 2007;
6)Областной закон от 30.09.2011 № 326-24-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей»
7)Постановление правительства Архангельской области от 07.02.2012 № 24-пп «Об утверждении Порядка расходования субсидий из областного бюджета на организацию отдыха и оздоровления детей в каникулярный период и условия их предоставления»;
8)Постановление правительства Архангельской области от 27.12.2011 № 519-пп «Об установлении на 2012 год среднего значения стоимости путевки в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря и стоимости набора продуктов питания в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей и специализированных (профильных) лагерях, расположенных на территории Архангельской области»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:
· заявление по форме, указанной в приложении № 1 настоящего регламента (оригинал, один экземпляр);
· копию свидетельства о рождении ребенка или копию паспорта ребенка с предоставлением подлинника документа;
· копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) с предоставлением подлинника документа;
· копия документа, подтверждающего полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (нотариально заверенная копия доверенности). 
· справки с места работы родителей(законных представителей) о доходах за три предыдущих месяца на момент подачи заявления, а также справки о других видах материальных доходов семьи (пособиях, пенсиях), в случае развода родителей – копия свидетельства о расторжении брака и справка о получении и размере алиментов;
· документ, подтверждающий регистрацию ребенка на территории МО «Лешуконский муниципальный район» с указанием состава семьи;
· договор с загородным стационарным детским оздоровительным лагерем, счет на стоимость путевки из лагеря (либо договор с туристическим агентством и счет на стоимость путевки из туристического агентства);
· оригиналы проездных документов и счет на стоимость проезда к местуотдыха и обратно либо копии проездных и иных документов, подтверждающих фактические расходы на оплату проезда ребенка в составе организованной группы, заверенные организатором отдыха;
·  счет на стоимость проезда (при необходимости);
· копия документа, подтверждающего звание победителя, призера международных, всероссийских, областных конкурсов, фестивалей, соревнований, олимпиад -для родителей детей-победителей и призеров международных, всероссийских, областных конкурсов, фестивалей, соревнований, олимпиад (при необходимости);
· копия документа, подтверждающего трудную жизненную ситуацию семьи, социальный статус семьи - для многодетных семей, малообеспеченных семей, приемных семей, детей под опекой (при необходимости).
Заявители – юридические лица, индивидуальные предприниматели, профсоюзные организации представляют в Управление образования заявку по форме указанной в приложении № 2 настоящего регламента (оригинал, один экземпляр). К заявке прилагаются документы в соответствии с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (п. 2.6.1.).
2.6.2.Способ доставки документов:
· при личном обращении заявителя;
· почтовым отправлением;
· через уполномоченного заявителя.
2.6.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативно-правовыми актами и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые вправе представить заявитель:
· документ, подтверждающий сведения о социальных выплатах заявителю;
· справку о размере пенсии. 
2.7. Перечень оснований дляотказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:
· отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя;
· текст письменного обращения не поддается прочтению.
2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1.Основания для отказа:
· несоответствие школьному возрасту ребенка;
· недостоверная или искаженнаяинформация в документах;
2.8.2.Основания для приостановления:
· отсутствие необходимых документов;
· наличие соответствующего заявления родителей (законных представителей) о приостановлении Услуги;
· отсутствие финансирования на оплату (компенсацию стоимости) путевок и оплату проездных документов до места отдыха и обратно.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в течение 30 дней со дня регистрации заявления. 
2.9. Муниципальная услуга «Организация отдыха детей в каникулярное время» предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Регистрация заявления производится в течение 2-х рабочих днейс даты приема (регистрации) запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги путем присвоения каждому заявлению уникального входящего номера.
2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистовУправления образования (далее – специалисты). Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Специалисты, оказывающие муниципальные услуги, должны быть обеспечены надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалистов, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
· размещение информационных материалов на официальном информационном Интернет-сайте администрации муниципального образования "Лешуконский муниципальный район», Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг, в местах предоставления муниципальнойуслуги;
Показателем качества муниципальной услуги является: 
· соответствие времени ожидания предоставления муниципальной услуги нормативу, установленному настоящим административным регламентом;
· простота и ясность изложения информационных материалов;
· культура обслуживания заявителей;
· точность исполнения муниципальной услуги;
· удовлетворенность получателей результатом муниципальнойуслуги и отсутствие нарушений порядка предоставления муниципальнойуслуги при проведении контроля.
2.14.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Интернет-сайт местной администрации (раздел «муниципальные услуги») заявителю:
· предоставлена общая информация об услуге: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги;
· предоставлена возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
· Прием и регистрацию заявления (заявки) и приложенного пакета документов.
· Рассмотрение документов и принятие решения о результате оказания муниципальной услуги.
· Оформление результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема выполнения административных действий при оказании муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.2.Прием и регистрация заявления (заявки) и приложенного пакета документов.
3.2.1.Основанием для начала административногодействия является поступление в Управление образования заявления об оказаниимуниципальной услуги в соответствии с приложением комплекта документов, согласно п. 2.6.1. административного регламента.
3.2.2.СпециалистУправления образования проводит проверку заявления и приложенных к нему документов, путем сопоставления сведений, содержащихся в них.
3.2.3.При установлении фактов несоответствия заявления (заявки) и прилагаемых документов требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист Управления образования готовит уведомлениеоб отказе или приостановлении предоставления Услуги с указанием причин.
3.2.4.Поступившее заявление (заявка) и комплект документов регистрируется специалистом Управления образования, ответственным за прием и регистрацию документов.
Результат административного действия – зарегистрированное заявление (заявка) с пакетом документов.
Максимальный срок выполнения административного действия – 3 календарныхдня.
3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о результате оказания муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административного действия является получение специалистом Управленияобразования (далее – ответственный исполнитель) зарегистрированного заявления (заявки) и приложенного пакета документов.
3.3.2.В случае если заявитель не предоставил документ, подтверждающий сведения о социальных выплатах, ответственный исполнитель обращается с запросом в Государственное казенное учреждение Архангельской области «Отдел социальной защиты населения по Лешуконскому району» для получения данного документа. 
3.3.3. В случае, если заявитель не предоставил справку о размере пенсии,ответственный исполнитель обращается в Государственное учреждение – Отделение Пенсионного фонда РФ по Архангельской области для получения справки о размере пенсии. Ответственный исполнитель может обращаться и в иные органы для предоставления справки о размере пенсии.
3.3.4.По итогам рассмотрения, проверки и обработки документов ответственный исполнитель принимает решение об оказании муниципальной услуги или об отказе в оказании муниципальной услуги.
В случае решения об оказании муниципальной услуги, ответственный исполнитель готовит проект приказа Управления образования администрации муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» об утверждении распределения финансовых средств на возмещение части затрат, связанных с оплатой путевок в стационарные загородные оздоровительные лагеря и (или) проезда к месту отдыха и обратно в 2-х экземплярах.
3.3.5. В случае принятия решения об отказе в оказании муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит проект уведомления об отказе.
3.3.6. Проекты уведомлений и приказов поступают на рассмотрение к начальнику Управления. 
[bookmark: _GoBack]Результат административного действия–изданиеприказа управления образования администрации муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» об утверждении распределения финансовых средств на возмещение части затрат, связанных с оплатой путевок в стационарные загородные оздоровительные лагеря и (или) проезда к месту отдыха и обратно или уведомления об отказе в оказании муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административного действия –20календарных дней.
3.4. Оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административногодействия является поступлениеспециалисту Управления образования подписанногоуведомления об отказе в оказании муниципальной услуги или постановления администрации муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» об утверждении распределения финансовых средств на возмещение части затрат, связанных с оплатой путевок в стационарные загородные оздоровительные лагеря и (или) проезда к месту отдыха и обратно.
3.4.2. Специалист Управления образования направляет уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги удобным заявителю способом: почтой, лично, через законного представителя.
3.4.3. Администрация МО «Лешуконский муниципальный район» перечисляет денежные средства на расчетный счет получателя компенсации. Способом фиксации данного административного действия является платежное поручение Управления Федерального казначейства по Архангельской области.
Результаты административного действия - перечисление денежных средств (компенсации стоимости путевок в детские загородные стационарные оздоровительные лагеря и (или) проезда к месту отдыха и обратно) на (расчетный) лицевой счет заявителя или организатора отдыха или направление заявителю уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административного действия – 3 календарныхдня.


IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется постоянно руководителями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется руководителями, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги путем проведения:
· [bookmark: _Toc317587042]проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
· визирования документов, подлежащих направлению вышестоящему должностному лицу, руководителю органа местной администрации.
4.3. Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.
4.4. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений административного регламента или требований законодательства Российской Федерации руководитель, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, принимает меры по устранению таких нарушений и направляет уполномоченному должностному лицу уполномоченного органа предложения о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности лиц, допустивших соответствующие нарушения.
4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.
4.6. Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодно утверждаемой распоряжением администрации муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» программой проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Лешуконский муниципальный район».
4.7. Внеплановые проверки организуются и проводятся на основании обращений заявителей и иных заинтересованных лиц.
4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений требований административного регламента, требований законодательства Российской Федерации или прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
[bookmark: _Toc317587043]4.9. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте местной администрации и через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг.

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:
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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования "Лешуконский муниципальный район" (далее - муниципальные правовые акты) для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;
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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Лешуконский муниципальный район» (в том числе настоящим административным регламентом);
7) отказ органа, должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента, подаются:
1) на решения и действия (бездействия) муниципальных служащих органа кроме заместителя руководителя)-заместителю руководителя (по подведомственности) или руководителю органа;
2) на решения и действия (бездействия) заместителя руководителя органа -руководителю органа;
3) на решения и действия (бездействия) руководителя органа -главе муниципального образования.

5.3. Жалобы, указанные в пункте 1 настоящего административного регламента:
подаются заявителем лично;
направляются почтовым отправлением;
направляются по электронной почте;
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица,муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилия, 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, должностного лица, муниципального служащего органа;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для её рассмотрения. 
Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
5.6. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости -с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 1 настоящего административного регламента, - 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 
Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов. С уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о её переадресации;
5.8. Порезультатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений: 
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением 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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Лешуконский муниципальный район»(в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;
2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.
5.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

	
	В Уполномоченный орган по организации отдыха и оздоровления детейМО «Лешуконский муниципальный район»
от (ФИО)_______________________________
_______________________________________,
проживающему(ей) по адресу: _______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
контактный телефон _____________________





ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу оказать финансовую помощь на оплату (компенсацию стоимости) путёвки и (или) проезда в детский загородный стационарный оздоровительный лагерь _____________________________________________________________________________
области (края) на ________смену моему ребёнку (ФИО) _____________________________
______________________________________(дата рождения)______________, учащемуся МБОУ _______________________________________________________________________.

Денежные средства на частичную оплату путевки и (или) проезда прошу перечислить на счет организатора отдыха (наименование организатора отдыха)_______________________
_____________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются документы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


Настоящим заявлением даю согласие на получение уполномоченным органом данных, необходимых для восполнения отсутствующей информации от соответствующих органов власти, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих персональных данных и персональных данных моего ребенка.



Дата___________________Подпись ___________________________

Приложение № 2
Наименование работодателя
исходящий номер, дата
В уполномоченный орган по организации 
отдыха и оздоровления детей муниципального
образования «Лешуконский муниципальный район»


ЗАЯВКА
на компенсацию стоимости путевок в организации отдыха
и оздоровления, приобретенных для детей работников

Юридический адрес работодателя
Банковские реквизиты для перечисления бюджетных средств:

Получатель
Банк получателя
Расчетный счет:
БИК
ИНН
КПП

Настоящей заявкой подтверждается, что дети, для которых приобретены путевки за счет средств работодателя, не реализовали право на санаторное лечение и оздоровление в период летних школьных каникул 2013 года, а также не пользовались правом на оздоровление как дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации.


Реестр детей, для которых приобретены путевки 
в организации отдыха и оздоровления

	№ 
п/п
	Ф.И.О.
ребенка
	Число, месяц, год рождения
	Ф.И.О.
родителя работающего в организации 
	домашний
адрес
	Название детского оздоровительноголагеря
	смена
	Полная стоимость путевки

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




Подпись руководителя

М. П.

Исполнитель
(телефон)

Приложение № 3


БЛОК-СХЕМА
административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»


 (
Обращение заявителя
Рассмотрение документов
Уведомление об оказ
а
нии муниципальной у
с
луги
Уведомление об отказе
 в оказании муниц
и
пальной услуги
)
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