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Тульская область
Муниципальное образование город Ефремов
Администрация

Постановление

от 08.08.2017 года                                                                                          № 840





Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования город Ефремов» 


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования город Ефремов от 13.01.2015 №14 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования город Ефремов, администрация муниципального образования город Ефремов ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования город Ефремов» (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) (Приложение).
2. Постановление администрации муниципального образования город Ефремов № 2199 от 14.12.2015г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования город Ефремов» признать утратившим силу.
3. Отделу по делопроизводству и контролю администрации муниципального образования город Ефремов (Неликаева М.Г.) обнародовать настоящее постановление путем его размещения на официальном сайте муниципального образования город Ефремов в информационно-теле-коммуникационной сети «Интернет» и в местах для обнародования муниципальных нормативных актов муниципального образования город Ефремов.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.


       Глава администрации 
муниципального образования  
         город Ефремов	                                		 С.Г.Балтабаев



Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования
город Ефремов
от 08.08.2017    № 840

[bookmark: _GoBack]
Административный регламент предоставления
муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования город Ефремов» 

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее – административный регламент)  определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, устанавливает порядок, последовательность и сроки  административных процедур (действий) органа, уполномоченного на проведение оздоровительной кампании детей в муниципальном образовании город Ефремов, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), порядок взаимодействия между Органом, МФЦ и заявителем при рассмотрении заявлений об организации отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время (далее – заявления).

Круг заявителей

2. Заявителями муниципальной  услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»  являются родители (законные представители) детей  в возрасте от 7 до 15 лет включительно, являющиеся гражданами Российской Федерации, проживающие в Ефремовском районе Тульской области.

Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги

3.  Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования c использованием средств почтовой, телефонной связи, публикаций в средствах массовой информации, электронного информирования, в том числе на РПГУ.
4. Отраслевой (функциональный) орган администрации муниципального образования город Ефремов, ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления Услуги - управление по культуре, молодёжной политике, физической культуре и спорту администрации муниципального образования город Ефремов (далее  - Управление по культуре).
Исполнителем муниципальной услуги являются Управление по культуре,  муниципальные учреждения (далее Учреждения).
5.    Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования, в МФЦ, c использованием средств почтовой, телефонной связи, публикаций в средствах массовой информации, электронного информирования, в том числе на РПГУ.
   6. Адрес управления по культуре, молодёжной политике, физической культуре и спорту администрации муниципального образования город Ефремов:
 301840, г. Ефремов, Ломоносова ул., д.48
контактные телефоны: (48741) 6-03-78, 6-63-60; 
телефон/факс: (48741) 6-03-78,
адрес электронной почты (e-mail): ozd-efr@yandex.ru
график  работы:   
ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до 18.00
обед с 13.00 до 13.48.
Адрес  администрации муниципального образования город Ефремов:
301840, г. Ефремов, Свердлова ул., д.43
телефон для справок: 8(48741) 6-25-32.
официальный сайт администрации муниципального образования 
город Ефремов www.efremov.tulobl.ru;
график работы администрации:
ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до 18.00
обед с 13.00 до 13.48
Адрес МФЦ
           Тульская область, г.Ефремов, ул. Красная площадь, д.1
7. Адрес государственной информационной системы Тульской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области» - gosuslugi71.ru, адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» -  gosuslugi.ru (далее – Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области», Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
8. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о ходе предоставления муниципальной услуги,  заявители могут получить непосредственно в Управлении по культуре, МФЦ, по справочным телефонам, посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
9. Заявителям предоставляется следующая информация:
о местонахождении, почтовом адресе администрации, номерах телефонов должностных лиц Управления по культуре, ответственных за предоставление муниципальной услуги, графике работы Управления по культуре;
о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, порядке их представления;
об административных процедурах предоставления муниципальной услуги;
о ходе предоставления муниципальной услуги;
о нормативных правовых актах, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия);
о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица администрации, а также принимаемого им решения в процессе предоставления муниципальной услуги;
об адресах официального интернет-сайта Управления по культуре, адресе электронной почты Управления по культуре;
иная информация о деятельности Управления по культуре в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
Указанная информация, а также Административный регламент размещаются:
на официальном интернет-сайте Управления по культуре;
на информационных стендах в Управлении по культуре.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
10. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги являются:
· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;
· полнота информирования
· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании)
· удобство и доступность получения информации;
· оперативность предоставляемой информации.
	11. При ответах на обращения специалисты Управления по культуре, работники МФЦ подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При этом ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию.
	12. Консультацию при устном обращении специалисты Управления по культуре, работники МФЦ осуществляют не более 15 минут.
	13. Специалист, осуществляющий устную консультацию, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время в случае, если:
для ответа требуется более продолжительное время;
заявитель обратился за консультацией во время приема документов от другого заявителя и специалист администрации не имеет возможности оказать консультацию в полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме сообщить об этом заявителю.
	14. Время ожидания в очереди для получения от специалиста администрации информации по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
	15. Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги даются в срок, не превышающий 15 календарных дней от даты поступления письменного обращения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
 16. В соответствии с настоящим административным регламентом предоставляется муниципальная услуга   «Организация отдыха детей в каникулярное время».

Наименование органа, представляющего муниципальную услугу
17. Муниципальную услугу «Организация отдыха детей в каникулярное время» предоставляет управление по культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту администрации муниципального образования город Ефремов.
18. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления и выдачи результата муниципальной услуги заявителю.
19. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный правительством Тульской области. 
	
Описание результата предоставления муниципальной услуги 
20. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· выделение путевки в санаторный оздоровительный лагерь;
· выделение путевки в загородный оздоровительный лагерь;
· выплата единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости   путевки, самостоятельно приобретённой родителем (иным законным представителем) в   детский оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время;
· обеспечение пребывания в лагере с дневным пребыванием детей;
· обеспечение пребывания в палаточном лагере;
· обеспечение пребывания в многодневном походе;
· обоснованный отказ в предоставлении результата муниципальной услуги 
21. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается не позднее 10-дневного срока до даты начала представления муниципальной услуги.


Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в представлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
22. Муниципальная услуга по предоставлению путевки в санаторный оздоровительный лагерь, путевки в загородный оздоровительный лагерь, по обеспечению пребывания в лагере с дневным пребыванием детей, в палаточном лагере, в многодневном походе предоставляется не позднее 10-дневного срока до даты начала смены в санаторном оздоровительном лагере, в загородном оздоровительном лагере, в лагере с дневным пребыванием детей, в палаточном лагере, в многодневном походе.
23. Выплата единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки, самостоятельно приобретенной родителем (иным законным представителем), в детский оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время, осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня представления отрывного талона от путевки в загородный оздоровительный лагерь путем перевода на лицевой счет заявителя.
24. Повторное предоставление в течение года путевок в загородные оздоровительные лагеря допускается в исключительных случаях на основании ходатайств субъектов профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, по медицинским показаниям и только на основании решения межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей на территории муниципального образования город Ефремов.
25. Повторное предоставление в течение года путевок в санаторные оздоровительные лагеря допускается в исключительных случаях по медицинским показаниям и только на основании решения межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей на территории муниципального образования город Ефремов.
26. Муниципальная услуга по обеспечению пребывания ребенка в лагере с дневным пребыванием детей не предоставляется в дни проведения экзаменов в учреждениях, определенных пунктами проведения экзаменов.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги
27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· - Конституция Российской Федерации (с поправками в "Собрании законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398);
· - Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301,"Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.
· N 238 - 239, 08.12.1994);
· - Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ ("Российская газета", N 256, 31.12.2001);
· - Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ ("Российская газета", N 17, 27.01.1996);
· - Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993, вступила в силу для России с 15 сентября 1990 года);
· - Федеральный закон от 27.07.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 28.12.2016г.);
· - Федеральный закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Российская газета", N 147, 05.08.1998);
· - Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" ("Российская газета", N 121, 30.06.1999);
· - Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (опубликован на официальном интернет-портале); - Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 08.05.2013); газета", 30.07.2010 N 168);
· - Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);
· - Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Собрание законодательства Российской Федерации", N 15, ст. 2036, 11.04.2011);
· - Федеральный закон от 24.10.1997 N 134-ФЗ "О прожиточном минимуме в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации", N 14, ст. 1257, 07.04.2003);
· - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ  
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета", № 168, 30.07.2010);
· Федеральный закон от 05.04.2003г. №44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи («Собрание законодательства Российской Федерации» № 14, ст. 1257 от 07.04.2003); 
· постановление Правительства Российской Федерации от 20.08..2003г. №512 «О перечне видов доходов, учитываемых при  расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи («Собрание законодательства Российской Федерации» № 34, ст. 3374 от 25.08.2003); 
· Приказ Министерства образования Российской Федерации от 28.04.1995 N 223 "Об активизации туристско-краеведческой деятельности с обучающимися и подготовке летнего отдыха" ("Вестник образования", N 7, 1995);
· 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" ("Российская газета", N 124, 09.06.2010);
·  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" ("Российская газета", N 6372, 06.05.2014);
· Закон Тульской области от 27.10.2014 N 2205-ЗТО "О регулировании отдельных отношений в сфере социального обслуживания граждан в Тульской области";
· Закон Тульской области от 07.10.2009 N 1336-ЗТО "О защите прав ребенка" ("Тульские известия", N 190, 15.10.2009);
·   Закон Тульской области от 31.10. 2005г. № 625-ЗТО «О прожиточном минимуме  в  Тульской области» («Тульские известия», 08.11.2005,  № 256-257); 
· постановление правительства Тульской области от 29.03.2016г. № 113 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей в Тульской области» ("Сборник правовых актов Тульской области и иной официальной информации" http://npatula.ru, 30.03.2016);
· Уставом муниципального образования город Ефремов (в ред.от 16.02.2017г.) 
· иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования город Ефремов, регулирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме,  порядок их представления
28. Для получения муниципальной услуги заявителем самостоятельно  предоставляется в Управление по культуре, МФЦ   заявление о предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно Приложениям № 3,4,5,7 к настоящему административному регламенту).
К заявлению прилагаются следующие документы:
28.1. Для получения путевки в санаторный оздоровительный лагерь:
· копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и место жительства заявителя;
· копию свидетельства о рождении или паспорта ребенка, подтверждающую факт родства; 
· справку из поликлиники о том, что ребенок нуждается в санаторно-курортном лечении с указанием профиля по форме № 070/у-04;
· страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) на усмотрение родителя или иного законного представителя;
· в случае, если законным представителем ребенка является опекун или попечитель, документ, удостоверяющий факт опеки или попечительства.  
· при повторном обращении в течение одного календарного года за предоставлением муниципальной услуги – решение межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей на территории муниципального образования город Ефремов о выделении путевки с указанием причин и статуса ребенка;
· документ, подтверждающий право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное  или первоочередное предоставление путевки в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
28.2.  Для получения путевки в загородный оздоровительный лагерь 
· копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и место жительства заявителя;
· копию свидетельства о рождении или паспорта ребенка, подтверждающую факт родства; 
· страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) на усмотрение родителя или иного законного представителя;
· при повторном обращении в течение одного календарного года за предоставлением муниципальной услуги – решение межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей на территории муниципального образования город Ефремов о выделении путевки с указанием причин и статуса ребенка;
· документ, подтверждающий право (льготу) родителям (законным представителям) на внеочередное  или первоочередное предоставление путевки в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия;
· квитанцию о частичной оплате стоимости путевки.
28.3.  Для получения единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки, самостоятельно приобретённой родителем (законным представителем) в детский оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время (далее – компенсация):
· заявление на компенсацию для оплаты частичной стоимости путевки, самостоятельно приобретённой родителем (законным представителем) в детский оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время, подается до 1 марта соответствующего года с указанием номера лицевого счета заявителя, открытого в кредитных учреждениях;
· копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и место жительства заявителя (с предъявлением оригинала);
· копия свидетельства о рождении или паспорта ребенка (для детей в возрасте от 14 лет и старше) с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена;
· копия приобретенной путевки в детский оздоровительный лагерь (с предъявлением ее оригинала);
· страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) на усмотрение родителя или иного законного представителя;
· отрывной талон к путевке в течение 10 рабочих дней после возвращения ребенка из лагеря.
28.4. Для зачисления ребенка в группу для участия в многодневном походе (палаточном лагере):
· копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и место жительства заявителя;
· копию свидетельства о рождении или паспорта ребенка, подтверждающую факт родства; 
· страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС) на усмотрение родителя или иного законного представителя;
· медицинские справки из поликлиники, подтверждающие возможность участия ребенка по состоянию здоровья в походе (палаточном лагере);
· квитанция о частичной оплате расходов на проведение многодневного похода (палаточного лагеря).
36. Документы, указанные в пункте 35 Административного регламента, подаются заявителем лично или направляются посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
37. Форма заявления доступна для просмотра и скачивания на едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте администрации в сети «Интернет», для просмотра на информационных стендах в помещениях администрации, управления.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления Тульской области и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
	38. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления Тульской области и иных организаций, являются:
38.1.  Для получения путевки в санаторный оздоровительный лагерь:
· документ, подтверждающий место регистрации (жительства) ребенка; 
· в случае, если законным представителем ребенка является опекун или попечитель, документ, удостоверяющий факт опеки или попечительства.  
38.2. Для получения путевки в загородный оздоровительный лагерь 
· документ, подтверждающий место регистрации (жительства) ребенка; 
· справка о составе семьи на момент предоставления путевки, но не позднее 10 дней до даты заезда;
· справки о доходах всех членов семьи за 3 последних календарных месяца, предшествующих дате предоставления путевки, но не позднее 10 дней до даты заезда, в том числе:
· сведения о заработной плате по основному месту работы, включая доход за сверхурочную работу и премии;
· сведения о доходах от работы по совместительству;
· сведения о пенсионных выплатах и стипендиях;
· сведения об иных документально подтвержденных доходах (пособие по потере кормильца, выплаты на основании решения суда и т.д.);
· в случае, если заявитель или иной законный представитель ребенка является безработным, документ, подтверждающий статус безработного, или копия трудовой книжки и предъявлением оригинала;
· в случае, если законным представителем ребенка является опекун или попечитель, документ, удостоверяющий факт опеки или попечительства.  
38.3. Для получения единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки, самостоятельно приобретённой родителем (законным представителем) в детский оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время (далее – компенсация):
· документ, подтверждающий место регистрации (жительства) ребенка; 
· справки о доходах всех членов семьи за 3 последних календарных месяца, предшествующих дате подачи заявления, в том числе:
· сведения о заработной плате по основному месту работы, включая доход за сверхурочную работу и премии;
· сведения о доходах от работы по совместительству;
· сведения о пенсионных выплатах и стипендиях;
· сведения об иных документально подтвержденных доходах (пособие по потере кормильца, выплаты на основании решения суда и т.д.);
· в случае, если заявитель или иной законный представитель ребенка является безработным, документ, подтверждающий статус безработного;
· в случае, если законным представителем ребенка является опекун или попечитель, то документ, удостоверяющий факт опеки или попечительства.  
38.4. Для зачисления ребенка в группу для участия в многодневном походе (палаточном лагере).
· документ, подтверждающий место регистрации (жительства) ребенка; 
· справка о составе семьи на момент предоставления путевки, но не позднее 10 дней до даты заезда;
· справки о доходах всех членов семьи за 3 последних календарных месяца, предшествующих дате предоставления путевки, но не позднее 10 дней до даты заезда, в том числе:
· сведения о заработной плате по основному месту работы, включая доход за сверхурочную работу и премии;
· сведения о доходах от работы по совместительству;
· сведения о пенсионных выплатах и стипендиях;
· сведения об иных документально подтвержденных доходах (пособие по потере кормильца, выплаты на основании решения суда и т.д.);
· в случае, если заявитель или иной законный представитель ребенка является безработным, документ, подтверждающий статус безработного;
· в случае, если законным представителем ребенка является опекун или попечитель, документ, удостоверяющий акт опеки или попечительства;  
· в случае, если один из родителей ребенка является умершим, свидетельство о смерти родителя.
39. 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.
40. Документы, указанные в пункте 38 Административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их представить по собственной инициативе.
41. 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 N 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.
22. Непредставление заявителем документов, которые могут быть получены по каналам межведомственного взаимодействия от поставщиков данных (о доходах всех членов семьи), не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. Перечисленные документы получают специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, по каналам межведомственного взаимодействия от поставщиков данных.
41. Непредставление документов, указанных в пункте 38 Административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
42. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области находятся в распоряжении муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) заявителю по результатам предоставления указанных услуг
43. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством Тульской области не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) заявителю по результатам предоставления указанных услуг
44. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) заявителю по результатам предоставления указанных услуг не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
45. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
· если лицом, предоставившим  заявление лично, не предоставлен документ, удостоверяющий личность;
· если предоставлено заявление, оформленное с нарушением требований настоящего Административного регламента, в том числе,  если заявление оформлено не по форме установленной настоящим Административным регламентом, а также если документы, приложенные к заявлению, не соответствуют перечню документов, указанных в заявлении;
· предоставление заявления лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не представителем Заявителя) при личном обращении Заявителя;
· в заявлении или в документах имеются подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или)  отказа заявителю в предоставлении  муниципальной услуги.
	46. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
	47. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
47.1. В предоставлении путевки в санаторный оздоровительный лагерь:
· получение единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки в загородный оздоровительный лагерь, самостоятельно приобретенной родителем или иным законным представителем;
· получение путевки в загородный оздоровительный лагерь;
· 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 настоящим 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.
47.2. В предоставлении путевки в загородный оздоровительный лагерь:
· получение единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки в загородный оздоровительный лагерь, самостоятельно приобретенной родителем или иным законным представителем;
· получение путевки в санаторный оздоровительный лагерь;
· 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 настоящим 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.
47.3. В выплате единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки, самостоятельно приобретённой родителем (иным законным представителем):
· подача заявки лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;
· получение путевки в санаторный оздоровительный лагерь;
· получение путевки в загородный оздоровительный лагерь;
· 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 настоящим 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.
47.4.  В зачислении ребенка в лагерь с дневным пребыванием детей:
· непредставление или неполное представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
· представлены недостоверные документы и сведения, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
· подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
47.5. В зачислении ребенка в группу для участия в многодневном походе (палаточном лагере):
· непредставление или неполное представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
· представлены недостоверные документы и сведения, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
· наличие медицинских противопоказаний;
· подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
48. Во всех перечисленных случаях заявитель  уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги по указанным в контактных данных телефону, письменно, посредством электронной почты или уведомлением на РПГУ в срок, не превышающий  4 рабочих дней с момента представления полного пакета документов к заявлению.
49. Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	50. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
51. Максимальный срок ожидания заявителя (либо его представителя) в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата оказания услуги не должен превышать 15 минут

Срок представления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в электронной форме
52. Регистрация запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего делопроизводства. При подаче заявления на РПГУ 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. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении не должен превышать 15 минут
	
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
53. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их запросам муниципальной услуги.
54. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
содействие со стороны специалистов Управления по культуре, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью специалистов Управления по культуре;
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Управления по культуре;
обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание должностными лицами Управления по культуре  иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
55. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:
наименование органа;
место нахождения и юридический адрес;
режим работы;
номера телефонов для справок;
адрес официального сайта.
56. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.
57. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном помещении для предоставления государственной услуги.
Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием Заявителей не ведется.
58. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных в конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
59. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.
60. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также регулирующим поток электронной очереди. Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки.
61. Информационное табло размещается рядом с входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.
62. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для Заявителей.
63. В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
64. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Управления по культуре должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.
65. Для Заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.
66. В помещениях приема и выдачи документов размещается абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи документов могут распространяться иные материалы (брошюры, сборники) по антикоррупционной тематике.
	67. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схем(ы) расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей  и специалистов Управления по культуре.
 	68. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям и нормативам, быть удобным и иметь достаточно места.
	69. Требования к помещениям МФЦ определены Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012г. № 1376.

 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
70. 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 города Ефремов
	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
	95%

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	100%

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата предоставления муниципальной услуги
	95%

	Доля случаев правильно оформленных документов сотрудником, участвующим в процессе предоставления муниципальной услуги (произведенных начислений, расчетов и т.д.)
	95%

	Оснащенность рабочих мест сотрудников, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, средствами телефонной и телекоммуникационной связи, функциональной мебелью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой
	100%

	Укомплектованность Управления, подведомственных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, необходимым количеством сотрудников
	100%

	Доля сотрудников, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, с высшим профессиональным образованием
	90%

	Доля сотрудников, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги, прошедших курсы повышения квалификации не менее 1 раза в 5 лет
	60%

	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 сотрудником Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подведомственного ему учреждения в судебном порядке
	5%

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

	Количество заявителей, обратившихся в Управление, подведомственное учреждение за получением информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги
	(человек)

	Количество заявителей, обратившихся в Управление, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подведомственное ему учреждение за получением муниципальной услуги
	
(человек)



Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форм

71. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте администрации в сети «Интернет».
72. Заявителям обеспечивается возможность получения на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте администрации в сети «Интернет» формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги в электронном виде.
73. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
74. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявления и документов, указанных в пунктах 28,38 настоящего Административного регламента.
	75. Особенности организации предоставления муниципальной услуги  через многофункциональные центры (далее МФЦ).
	75.1. Прием от заявителя заявления на получение муниципальной услуги в МФЦ производит ответственный специалист МФЦ.
	75.2. В ходе приема документов специалист МФЦ:
- устанавливает личность и полномочия заявителя (проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или полномочия законного представителя заявителя);
- выдает бланк заявления, оказывает помощь по его заполнению, проверяет правильность заполнения заявления и заверяет приложенные к заявлению документы, указанные в п. 32  настоящего регламента. Заявление заполняется в единственном экземпляре – подлиннике и подписывается заявителем.
- регистрирует заявление и делает об этом отметку в бланке заявления;
- информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления об оказании муниципальной услуги. 
	75.3. Специалист МФЦ в день получения заявления и документов:
- формирует комплект документов, включающий в себя заявление о предоставлении муниципальной услуги; информацию, содержащую сведения о приеме документов специалистом МФЦ; дата предоставления документов; регистрационный номер заявления; фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, контактные телефоны, а так же его подпись; сведения о способе информирования заявителя с указание всех необходимых реквизитов (номер контактного телефона, адрес электронной почты и т.д.);
- производит сканирование заявления с приложенными и полученными посредством межведомственного информационного взаимодействия документами, обеспечивая взаимное соответствие документа в бумажной и электронной форме и четкое воспроизведение текста;
- подписывает электронной подписью сканированную копию заявления с приложенными документами и направляет в электронном виде в Управление;
- формирует контейнер, в который помещает оригинал заявления на предоставление услуги с приложенными документами. Контейнер содержит информацию о комплектах документов на получение услуги, дате и времени отправки и специалисте МФЦ, который собрал контейнер. Контейнер опечатывается и на следующий день после получения заявления с приложенными документами отправляется курьерской почтой с сопроводительным письмом, заверенным печатью МФЦ, в Управление;
	75.4. Поступившее в электронном виде в Управление заявление распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в соответствии с п. настоящего регламента.
	75.5. Управление осуществляет выполнение административных процедур в соответствии с разделом III настоящего регламента.
	75.6. Заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью, сканированные копии документов (результат предоставления услуги) Управление направляет в МФЦ в электронном виде.
	75.7. Курьерская служба МФЦ не позднее следующего рабочего дня с момента направления в электронном виде забирает оригиналы документов, являющихся результатом предоставления услуги.
	75.8. МФЦ в день получения оригинала документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, информирует заявителя посредством телефонной связи или по адресу электронной почты (при наличии) об исполнении услуги по его обращению.
	75.9. При посещении заявителем МФЦ оператор МФЦ выдает заявителю под роспись оригиналы документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
	
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

786. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;
· прием заявлений на предоставление муниципальной услуги;
· регистрация заявления с целью предоставления муниципальной услуги;
· проведение первичной проверки и наличия всех необходимых документов, соответствия их установленным законодательством требованиям;
· запрос в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)
· принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов 
· уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме в Приложении № 9 к административному регламенту.

Консультирование по порядку и срокам предоставления
 муниципальной услуги
77. Основанием для начала консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги является поступление заявления или обращения, выраженного в устной, письменной, в том числе электронной форме, содержащего вопросы, касающиеся порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а также иных вопросов, в рамках предоставления муниципальной услуги.
78. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником Управления по культуре (Учреждения).
79. Информирование осуществляется в соответствии с графиком работы Управления по культуре (Учреждений).
80. 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.
    80.1. Индивидуальное консультирование лично.
· 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 15 минут.
· 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.
80.2. Индивидуальное консультирование по почте.
· При консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление заинтересованного лица направляется почтой в адрес заявителя, заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с момента получения письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы копии документов на бумажном носителе.
· 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 10 дней с момента получения письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
    80.3. 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.
    80.4. 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.
· Сотрудники Управления по культуре (Учреждения) 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.
   81.  Сотрудники Управления по культуре (Учреждения), 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.
    82. Сотрудники Управления по культуре (Учреждения) 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.
   83. 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.
   84. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги» является соответствие запроса установленным требованиям.
   85.  Результатом административной процедуры «консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги» является поступление от заявителя в Управление по культуре (Учреждение) письменного заявления для предоставления муниципальной услуги и пакета документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги
   86. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги или получение заявления по почте, электронной почте.
87. Сотрудником Управления по культуре (Учреждения), ответственным за прием документов:
· устанавливается личность заявителя (или его представителя);
· проводится проверка наличия всех необходимых документов, соответствия их установленным законодательством требованиям;
· копии документов сличаются с подлинниками и заверяются специалистом, после чего подлинники возвращаются заявителю;
· регистрирует заявление в соответствии с правилами делопроизводства.
    88. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «прием заявлений на предоставление муниципальной услуги» является соответствие запроса установленным требованиям. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 дня.
    89. Результатом выполнения административной процедуры «прием заявлений на предоставление муниципальной услуги» является факт регистрации заявления в системе внутреннего делопроизводства ответственного структурного подразделения администрации муниципального образования город Ефремов, заполненного по образцу из Приложений № 3-7

Регистрация заявления с целью предоставления
муниципальной услуги
Способ фиксации результата административной процедуры «прием заявлений на предоставление муниципальной услуги» является регистрация заявления сотрудником Управления, Учреждения, ответственным за прием документов, в журнале регистрации заявлений.
    Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на одного заявителя.

Проведение проверки и наличия всех необходимых документов,
 соответствия их установленным законодательством требованиям
90. Основанием для начала административной процедуры «Проведение проверки и наличия всех необходимых документов, соответствия их установленным законодательством требованиям» является зарегистрированное  заявление с полным пакетом документов, которое передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
91. Сотрудник Управления по культуре (Учреждения), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет полноту, правильность оформления, представленных документов, готовит пакет документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
   Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на одного заявителя.
92. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 2-х рабочих дней со дня уведомления. Заявитель уведомляется по указанным в контактных данных телефону или электронной почте или сообщением в личном кабинете на РПГУ, если заявитель обратился за предоставлением данной муниципальной услуги с Портала. В случае   если в течение 2-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, то специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 дня и передает его на отправку почтой.
    93. Результатом административной процедуры является: 
· подтверждение соответствия документов установленным требованиям настоящего административного регламента;
· уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
    94. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 4 дня.

Запрос в Систему межведомственного электронного
 взаимодействия (СМЭВ)
   95. При соответствии представленного пакета документов перечню документов п.6 раздел II данного регламента для сбора необходимой информации по каналам межведомственного взаимодействия ответственный специалист осуществляет следующие межведомственные запросы:
· справки о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников (ID 295, ПФР)
· запрос сведений о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица  (ID 759, ПФР);
· справка о получении пенсии проходившим службу в органах внутренних дел (300, МВД России);
· выписка из ЕГРИП (расширенная)(ID 163, ФСН России);
· справка о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме  3-НДФЛ (312, ФСН России);
·  Предоставление сведений о нахождении гражданина на регистрационном учете в государственном учреждении службы занятости населения в целях поиска подходящей работы и регистрационном учете безработных граждан, о назначении безработному гражданину социальных выплатах, периодах участия в оплачиваемых общественных работах, переезде по направлению органов службы занятости в другую местность для трудоустройства и руководства пользователя электронного сервиса системы межведомственного электронного взаимодействия (ID  850, Минтруд России)$
· данные о начислениях, фактах оплаты и квитанциях (ID 137, Казначейство России);
· запрос в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации о представлении сведений о размере пенсии (ID 194, ПФР)
· сведения о получении пенсии по случаю потери кормильца (ID 349, ПФР)
· сведения  о размере получаемой пенсии военнослужащих (ID  433, Минобороны России);
· сведения о размере выплат пенсионерам, стоящим на учете в отделе пенсионного обслуживания Федеральной службы исполнения наказаний (321, ФСИН России)
· выписка из ЕГРИП (краткие сведения) (ID  8, ФСН России);
· выписка из ЕГРЮЛ (краткие сведения) (ID  7, ФСН России);
· сведения об отсутствии регистрации родителей (одного из родителей) в территориальных органах Фонда социального страхования Российской Федерации в качестве страхователей (страхователя) и о неполучении ими (им) ежемесячного пособия по уходу за ребенком, а также единовременного пособия при рождении ребенка за счет средств обязательного социального страхования (ID  338, ФОНД СОЦИАЛЬНОГО СТРАХОВАНИЯ России);
· запрос на получение справки по форме № 2-НДФЛ (ID  893,ФНС России);
· сведения о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) (РСМЭВ)
96. Межведомственные запросы формируются и направляются в первый день начала данной административной процедуры. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 дней.
97. Результатом данной процедуры является сбор информации согласно п.6 раздел  II настоящего регламента. Полученные документы являются необходимыми для перехода к следующей процедуре предоставления муниципальной услуги и дополняют список документов, поданные заявителем лично. Полученные по каналам межведомственного взаимодействия сведения фиксируются в день получения данных дополнительно к документам, поданным заявителем.

Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении)
муниципальной услуги
99. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги» является поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления с пакетом документов на рассмотрение руководителю Управления по культуре (Учреждения).
100. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «Проведение проверки и наличия всех необходимых документов, соответствия их установленным законодательством требованиям» является соответствие предоставленных документов установленным законодательством требованиям.
101. Способ фиксации результата административной процедуры «Проведение проверки и наличия всех необходимых документов, соответствия их установленным законодательством требованиям » является включение ребенка Заявителя в персонифицированный Реестр детей муниципального образования город Ефремов, направляемых на отдых и оздоровление
102. Руководитель Управления по культуре (Учреждения) принимает решение о возможности предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. Срок рассмотрения документов не более 15 минут на одно заявление.
103. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги» является наличие путевок (мест) в оздоровительном учреждении, соответствие (несоответствие) предоставленных документов установленным законодательством требованиям. 
104. В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги ответственный специалист подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуге с подробным обоснованием причин отказа для последующего направления его заявителю и передает такое уведомление к отправке по почте, и дополнительно, при подаче заявки на муниципальную услугу  на  РПГУ, информирует заявителя посредством сообщения на портале
105. Для решения возложенных на Управление по культуре (Учреждение) задач Управление по культуре (Учреждение) имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к его компетенции, привлекать в установленном порядке к участию в работе представителей заинтересованных органов и организаций.
106. Результатом данной процедуры является принятие решения по наличию права на предоставление муниципальной услуги или передача к отправке почтой письма об отказе предоставления муниципальной услуги, а так же уведомление на РПГУ об отказе, если заявитель обращался через региональный портал. Решение по данной процедуре фиксируется в системе внутреннего делопроизводства ответственного структурного подразделения администрации муниципального образования город Ефремов.   Также результатом выполнения административной процедуры является включение ребенка Заявителя в персонифицированный Реестр детей муниципального образования город Ефремов, направляемых на отдых и оздоровление.
107. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 день.

Уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в
 предоставлении муниципальной услуги
108. Основанием для начала административной процедуры «Уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги» является сформированный персонифицированный Реестр детей муниципального образования город Ефремов, направляемых на отдых и оздоровление.
109. Специалист Управления (Учреждения), по контактным телефонам, указанным Заявителем в запросе о предоставлении Муниципальной услуги, связывается с ним и уведомляет заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административного действия - 3 дня.
110. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры «Уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги» является наличие сформированного персонифицированного Реестра детей муниципального образования город Ефремов, направляемых на отдых и оздоровление в оздоровительное учреждение.
111. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры «Уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги» является внесение в раздел «Служебные отметки» бланка запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги записи о дате и времени информирования Заявителя.
112. Результатом выполнения административной процедуры «Выдача Заявителю путевки в оздоровительное учреждение либо уведомления об отказе в выдаче путевки в оздоровительное учреждение» является выданная информация о предоставлении Муниципальной услуги.
113. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 9 к Административному регламенту.
114. Заявителям, а также заинтересованным лицам обеспечена возможность доступа к сведениям о порядке предоставления муниципальной услуги посредством официального сайта администрации муниципального образования город Ефремов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Сводного реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, портала государственных и муниципальных услуг.
115. Заявителям, а также заинтересованным лицам обеспечена возможность получения форм заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством официального сайта администрации муниципального образования город Ефремов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Сводного реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, портала государственных и муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги
 «Организация отдыха детей в каникулярное время»
     116. Основанием для данного административного действия является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
    117. Ответственный специалист при наличии свободных путевок информирует заявителя (законного представителя) по телефону, по электронной почте или, при обращении через РПГУ, уведомлением в личный кабинет о готовности предоставить муниципальную услугу в течение 1 дня. И на основании предоставленных документов:
· выдает родителю (законному представителю) путевку в учреждение отдыха и оздоровления детей;
· заносит данные о ребенке в список группы лагеря с дневным пребыванием или группы лагеря труда и отдыха или группы многодневного похода (палаточного лагеря)
   118. При отсутствии свободных путевок информирует заявителя (законного представителя) по телефону, по электронной почте или, при обращении через РПГУ,    уведомлением в личный кабинет о постановке в очередь на предоставление муниципальной услуги и/или предлагает корректировку периода предоставления муниципальной услуги в течение 1 дня.
    119.  При отсутствии путевки в учреждение отдыха и оздоровления детей /свободных мест в группе лагеря с дневным пребыванием или группе труда и отдыха или группе многодневного похода (палаточного лагеря) срок предоставления муниципальной услуги увеличивается на период, в конце которого появляется возможность предоставить муниципальную услугу заявителю. Период приостановления данной муниципальной услуги не может быть больше полугода.
    120. По истечении периода приостановления предоставления муниципальной услуги ответственный специалист информирует заявителя (законного представителя) по телефону, по электронной почте или, при обращении через РПГУ,    уведомлением в личный кабинет о готовности предоставить муниципальную услугу и уточняет момент возобновления оказания услуги в каникулярное время текущего календарного года, которое устраивает заявителя. С момента возобновления муниципальной услуги ответственный специалист действует согласно п.7.2. настоящего регламента.
121. Для выплаты единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки, самостоятельно приобретенной родителем (законным представителем) специалист отдела на основании представленных документов заявителя (законного представителя) направляет документы на оплату в бухгалтерию  ответственного отдела администрации муниципального образования город  Ефремов.
122. Размер единовременной денежной компенсации определяется в зависимости от среднедушевого дохода семьи на день подачи заявления и в соответствии с нормативными правовыми актами, принятыми администрацией муниципального образования город  Ефремов.
123. Единовременная денежная компенсация выплачивается заявителю путем перечисления начисленной суммы компенсации на лицевой счет заявителя после возвращения ребенка заявителя из оздоровительного лагеря и после предоставления отрывного талона от путевки.
124. Результатом административной процедуры является одно из следующих действий: 
· выдача родителю (законному представителю) путевку в учреждение отдыха и оздоровления детей;
· занесение данных о ребенке в список группы лагеря с дневным пребыванием или группы лагеря труда и отдыха или группы многодневного похода (палаточного лагеря);
· выплата единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путевки, самостоятельно приобретенной родителем (законным представителем)
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 6 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами. 
125. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Управления (Учреждений), в рамках исполнения Административного регламента, осуществляют глава администрации или один из его заместителей, а также лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
126. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственного специалиста положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования при предоставлении муниципальной услуги.
127.  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. 
128. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования
129. Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.
 130. Специалист, ответственный за проведение проверок представленных заявителем сведений, требующих проверки полноты и достоверности, указанных в них сведений, несет персональную ответственность:
· за своевременность и качество проводимых проверок информации, представленной заявителем;
· за соответствие направляемых запросов требованиям настоящего регламента;
· за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.
131. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, за достоверность и порядок согласования проекта постановления, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.
132. Физические лица, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке представления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
133. По результатам осуществления текущего контроля в случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации, законодательства Тульской области, виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
134. Специалист, осуществляющий выдачу результата предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.
135. Специалист, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
136. При осуществлении контроля над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, глава администрации может проводить плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
137. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации.
138.  Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, но не реже двух раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
139.  Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению главы администрации МО или при наличии жалоб на исполнение регламента. Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов главы администрации.
140. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
141. Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
142. Должностные лица администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут  ответственность в соответствии с должностными инструкциями и законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений  и организаций
143.  Контроль над предоставлением муниципальной услуги может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.
144. Граждане, их объединения и организации имеют право на предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги.
145. Для проведения проверок создается комиссия, в состав которой включаются представители администрации.
146.  Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
 и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
147. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) администрацией и ее должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством.
148. Заявители имеют право обратиться в администрацию лично, направить письменное обращение, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет. Контактные данные указаны в настоящем регламенте.
149. Личный прием заявителей проводится должностными лицами администрации в соответствии с графиком приема граждан. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.
149.1 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
149.2. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
150. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
· Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, подаются в администрацию муниципального образования город  Ефремов.
· Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Управления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя
· Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
     151.  Жалоба должна содержать:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
152. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем административном регламенте, а также других требований и положений настоящего административного регламента.
153. Заявитель может обратиться с жалобой с следующих случаях:
· Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
·  Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
· 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;
· Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· Отказ Управления по культуре (Учреждения), должностного лица Управления по культуре (Учреждения), в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
154. Для обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации заявители вправе обратиться к главе администрации, либо к его заместителями.
155. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет и на информационных стендах.
156. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве главы администрации, осуществляющего прием.

 Порядок подачи и рассмотрения жалобы
  157. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию обращения от заявителя лично или почтовым отправлением, а также по номерам телефонов и адресу электронной почты администрации, указанным на официальном сайте администрации, а также в настоящем регламенте.
158. По результатам личного приема или рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований либо об отказе в ее удовлетворении.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)
159. Поступившее в администрацию письменное обращение рассматривается по существу в срок, не превышающий 15 дней со дня его регистрации.
160. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
   
6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
   6.1. Если в письменной жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, наименование юридического лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу (претензию) не дается.
   6.2. При получении письменной жалобы (претензии), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, администрация вправе оставить жалобу (претензию) без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу (претензию), о недопустимости злоупотребления правом.
    6.3. Если текст письменной жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
    6.4. Если в письменной жалобе (претензии) содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (претензиями), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на о должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию)
    6.5. Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
    6.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить повторную жалобу (претензию).



7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
     7.1. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) главой администрации или его заместителями принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении.
     7.2. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю в течение 15 рабочих дней со дня  регистрации жалобы (претензии), а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  5 рабочих дней со дня ее регистрации.
    7.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, в суде в порядке, установленном федеральными законами.
    7.4. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
    7.5. Если в ходе рассмотрения жалобы или по его результатам установлены признаки административного правонарушения или преступления, то должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. Порядок обжалования решения по жалобе
 9.1. В случае несогласия с результатами обжалования в досудебном порядке, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов в ходе досудебного обжалования заинтересованные лица имеют право обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации.
10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения
10.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения в установленном законом порядке, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну


11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
     11.1. Информирование о порядке подаче и рассмотрения жалобы по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования и МФЦ, с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации и на РПГП











Приложение 1
к Административному регламенту
«Организация отдыха детей
в каникулярное время на территории
 муниципального образования город  Ефремов»

Список 
уполномоченных подведомственных учреждений 
	№
п/п
	Полное наименование учреждений
	Адрес с указанием индекса

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ефремовский физико-математический лицей»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Комсомольская, д.75, 301840 
 6-55-58

	2
	Муниципальное казенное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Карла Маркса, д.41, 301840  
  6-64-23

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Гимназия» («МКОУ «Гимназия»)
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Тургенева, д.36, 301840, 6-66-08

	4
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя  общеобразовательная школа № 3 им. О.А. Морозова»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Тульское шоссе, д.14, 301842, 5-99-22

	5
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Центр образования № 4»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Словацкого восстания, д.16, 301842, 6-61-77

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Центр образования № 5»
	Тульская область, г.Ефремов, ул. Строителей, д.57, 301841, 5-07-21

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 6»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Красноармейская, д.41, 301840,        6-30-21

	8
	Муниципальное казенное е общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	Тульская область, г.Ефремов, ул. Пионерская, д.4, 301842, 7-60-33

	  9
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Дружбы, д.7, 301845, 5-56-42

	10
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 9»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Красноармейская, д.68, 301840,        6-55-56

	11
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Интернациональная, д.4-а, 301846,   7-16-66

	12
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Лобановская средняя общеобразовательная школа № 11»
	Тульская область, Ефремовский район, с.Лобаново, 301873, 9-08-87

	13
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Павлохкторская средняя общеобразовательная школа № 12»
	Тульская область, Ефремовский район, с.Павлов Хутор, 301879, 
9-28-74

	14
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Пожилинская средняя общеобразовательная школа № 13»
	Тульская область, Ефремовский район, с.Пожилино, 301862, 
9-27-17

	15
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Ступинская средняя общеобразовательная школа № 14»
	Тульская область, Ефремовский район, с.Ступино, 301887, 9-39-39

	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Чернятинская средняя общеобразовательная школа № 15»
	Тульская область, Ефремовский район, д.Чернятино, 301844, 
9-21-33

	17
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Шиловская средняя общеобразовательная школа № 16 »
	Тульская область. Ефремовский район, с.Шилово, 301885, 9-46-90

	18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Медведская средняя общеобразовательная школа № 17»
	Тульская область. Ефремовский район, д.Медведки, 301864,
 9-67-35

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Военногородская средняя общеобразовательная школа № 18»
	Тульская область. Ефремовский район, п.Восточный, 301843, 
9-83-54

	20
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Большевистская средняя общеобразовательная школа № 19»
	Тульская область. Ефремовский район, д.Николаевка, 301875,            9-06-19

	21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Голубоченская средняя общеобразовательная школа № 20»
	Тульская область. Ефремовский район, с.Овсянниково, 301881,         9-25-36

	22
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Дубровская средняя общеобразовательная школа № 21»
	Тульская область. Ефремовский район, д.Мордовка, 301888, 9-01-42

	23
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Большеплотавская средняя общеобразовательная школа № 22»
	Тульская область. Ефремовский район, д.Большие Плоты, 301878,   9-29-46

	24
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Никольская средняя общеобразовательная школа №  28»
	Тульская область. Ефремовский район, с.Никольское, 301871,           9-35-20

	25
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Новокрасивская средняя общеобразовательная школа №  29»
	Тульская область. Ефремовский район, с.Новокрасивое, 301881,        9-21-15

	26
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Мирновская средняя общеобразовательная школа № 34»
	Тульская область. Ефремовский район, п.Мирный, 301879, 9-23-38

	27
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа № 1»
	Тульская область, г.Ефремов, Городская роща, 301840,                   8-903-845-23-03

	28
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение дополнительного образования «Детская юношеская спортивная школа № 3»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Московская застава, 15а, 301840,      6-63-25

	29
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение дополнительного образования «Детская юношеская спортивная школа № 6 «Волна»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Тульское шоссе, д.6, 301840,       5-20-50

	30
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение дополнительного образования «Дворец детского и юношеского творчества»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Свердлова, д.45, 301840, 
6-15-00

	31
	Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Ефремовский районный дом культуры «Химик»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Ломоносова, д.48, 301840,          6-47-98

	33
	Муниципальное казенное учреждение «Муниципальный подростковый центр «Октябрьский»
	Тульская область, г.Ефремов, ул.Мира, д.2, 301840,         5-84-06









































Приложение №2
к Административному регламенту
«Организация отдыха детей в каникулярное 
время на территории муниципального 
      образования город Ефремов»

Список электронных адресов муниципальных учреждений 

	№ п/п
	Образовательное учреждение
	E-mail

	1. 
	МКОУ «Гимназия»
	gymnaziaefremov@mail.ru

	2. 
	МКОУ « Ефремовский физ.-мат. лицей»
	efrml@yandex.ru

	3. 
	МКОУ «СОШ № 1»
	School1efr@ya.ru

	4. 
	МКОУ «СОШ № 3 им.О.Морозова»
	Shol-3-71@rambler.ru

	5. 
	МКОУ «ЦО № 4»
	Ch4-71@mail.ru

	6. 
	МКОУ «ЦО № 5»
	SSH-5Efremov71@yandex.ru

	7. 
	МКОУ «СОШ № 6»
	scool6efr@yandex.ru

	8. 
	МКОУ  «СОШ № 7»
	ecole.007@mail.ru

	9. 
	МКОУ «СОШ № 8»
	MOUSOSH-8@mail.ru

	10. 
	МКОУ «СОШ № 9»
	efremov-soch-9@rambler.ru

	11. 
	МКОУ «СОШ № 10»
	efremovschool10@mail.ru

	12. 
	МКОУ «Лобановская СОШ № 11»
	lobanovo-sh@yandex.ru

	13. 
	МКОУ «Павлохуторская СОШ № 12»
	sochp12@yandex.ru

	14. 
	МКОУ «Пожилинская СОШ № 13»
	Sh-13-71@rambler.ru

	15. 
	МКОУ «Ступинская СОШ № 14»
	skull1408@mail.ru

	16. 
	МКОУ «Чернятинская СОШ № 15»
	mariysavenkova@yandex.ru

	17. 
	МКОУ «Шиловская СОШ № 16»
	chilovo@yandex.ru

	18. 
	МКОУ «Медвёдская СОШ № 17»
	Medvedkishcola17@yandex.ru

	19. 
	МКОУ «Военногородская СОШ № 18»
	Voengorodscoll18@mail.ru

	20. 
	МКОУ «Голубоченская СОШ № 20»
	ssh20@rambler.ru

	21. 
	МКОУ «Дубровская СОШ № 21»
	dubrovkas21@mail.ru

	22. 
	МКОУ «Большеплотавская СОШ № 22»
	Sh-22@bk.ru

	23. 
	МКОУ «Мирновская СОШ № 34»
	School34M@yandex.ru

	24. 
	МБОУ «ДЮСШ №6 «Волна»
	bassein-efremov@rambler.ru

	25. 
	МБОУ «ДЮСШ №3»
	Cultura08@rambler.ru

	26. 
	МБОУ «ЕРДК «Химик»
	erdk.himik@yandex.ru

	27. 
	МБОУ «ДЮСШ №1»
	obr1efr@ mail.ru 

	28. 
	МБОУ ДОД «ДДЮТ»
	obr1efr@ mail.ru 

	29. 
	МКОУ «Большевистская ООШ № 19»
	obr1efr@ mail.ru 

	30. 
	МКОУ «Никольская ООШ № 28» 
	obr1efr@ mail.ru 

	31. 
	 МКОУ «Новокрасивская ООШ  № 29» 
	obr1efr@ mail.ru 












Приложение №3
к Административному регламенту
                                                                   «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального
 образования город Ефремов»

Регистрационный №_______________
Дата внесения в реестр:_____________            	                            
Подпись ________________________                           
Начальнику   управления   по культуре,  молодежной политике, физической 
                                                                              культуре и спорту                                               
                                                                                               
                          от (Ф.И.О. родителя полностью)________________________
                           проживающего по адресу:__________________________
____________________________________________________
   регистрация по адресу__________________________________
_____________________________________________________
                      паспортные данные (серия, номер, кем  и когда выдан)
____________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выделить путевку в санаторный оздоровительный лагерь в летний период    20____   на _____ смену  моему ребенку__________________________
                                                            (ФИО ребенка полностью)
________ дата  рождения, учащемуся_______класса, МБОУ «СОШ» №_______
проживающем по адресу: _________________________________________
свидетельство о рождении/паспорт _____________________________________
                                                           (серия, номер, кем и когда выданы)
Денежную компенсацию на ребенка по месту работы не получаю. Справка о необходимости санаторно-курортного лечения прилагается. Прошу осуществить доставку моего ребенка к месту отдыха и обратно. Оплату транспортных услуг гарантирую.    
Контактные телефоны:                                            Работа родителей:                                                                                                       (рабочий)______________                                    мама_____________________                                                                                                            
(домашний)____________                                    папа_____________________
(сотовый)______________                                       
Дата______________                          	       	Личная подпись родителя___________

СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ:

Информация о выделении путевки доведена до сведения 
родителя «____»______20___года в ____час. ____мин.      
________________________________________________                                                                                
                   (ФИО сотрудника, подпись)
ОТМЕТКА О  ВЫЕЗДЕ/НЕВЫЕЗДЕ РЕБЕНКА

	Выехал в санаторий_____________
Смена__________________

	Отказ от получения путевки получен  «___»_________20___г в ____час._____мин.


	путевка №_____________
	Подписи  сотрудников 



Заявление
о согласии на использование персональных данных

Я, _____________________________________________________________________ , 
(Ф.И.О. субъекта персональных данных)
_____________________________________________________________________ 
(адрес субъекта персональных данных)
паспорт серия ________ номер _________________выдан ____________________ даю согласие на использование моих персональных данных  и персональных данных моего ребенка______________________________________________________________
управлению по культуры, молодежной политике, физической культуре  и спорту, уполномоченному органу по организации отдыха, оздоровления, занятости детей и подростков администрации муниципального образования город Ефремов: Тульская область, г. Ефремов, ул. Ломоносова, д. 48  с целью комплектования групп детей для организации отдыха и оздоровления детей.
Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), блокирование, обезличивание, уничтожение персональных данных соблюдается в рамках исполнения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме.

_____________________      _______________________     ____________________             (дата)                                      (фамилия, инициалы)                          (подпись)
























Приложение №4
к Административному регламенту
                                                                     «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального 
образования город Ефремов»

Регистрационный №_____________       Начальнику управления по  политике
Дата внесения в реестр:___________       культуре, молодежной 
Подпись________________________        физической культуре и спорту                                                                                                                                                                      
от (Ф.И.О. родителя полностью)  ___________________________________
                                                          проживающего по адресу: 
     ___________________________________                                                                     
                                         		    Регистрация  по адресу
    ____________________________________
                                   		   ____________________________________
паспортные данные (серия, номер, кем  и когда выдан)                                                                    ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выделить путевку в загородный  оздоровительный лагерь ______________
 на ________ смену  в период летних школьных каникул 20____ года моему ребенку _____________________________________________________________
(ФИО ребенка полностью)
___________дата рождения, учащемуся______класса, МБОУ «СОШ» №_________________
проживающему по адресу: ______________________________________________
свидетельство о рождении/паспорт ______________________________________
                                                                                (серия, номер, кем и когда выданы)
Денежную компенсацию на ребенка по месту работы не получаю. 
Контактные телефоны:                                                                                                                                                      (рабочий)______________                                    Работа родителей:
(домашний)____________                   мама__________________________________                                                                                                                                                                (сотовый)______________                   папа__________________________________                          
Дата_______________                         Личная  подпись родителя________________

СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ:

 Информация о выделении путевки доведена до сведения 
  родителя «____»______20___года в ____час. ____мин.      
  ________________________________________________                                                                                
                   (ФИО сотрудника, подпись)
ОТМЕТКА О  ВЫЕЗДЕ/НЕВЫЕЗДЕ РЕБЕНКА

	Выехал в санаторий_____________
Смена__________________

	Отказ от получения путевки получен  «___»_________20___г в ____час._____мин.


	путевка №_____________
	Подписи  сотрудников 





Заявление
о согласии на использование персональных данных

Я, _____________________________________________________________________ , 
(Ф.И.О. субъекта персональных данных)
______________________________________________________________________ 
(адрес субъекта персональных данных)
паспорт серия ________ номер _________________выдан ______________________________
даю согласие на использование моих персональных данных  и персональных данных моего ребенка__________________________________________________
управлению по культуры, молодежной политике, физической культуре  и спорту, уполномоченному органу по организации отдыха, оздоровления, занятости детей и подростков администрации муниципального образования город Ефремов: Тульская область, г. Ефремов, ул. Ломоносова, д. 48  с целью комплектования групп детей для организации отдыха и оздоровления детей.
Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), блокирование, обезличивание, уничтожение персональных данных соблюдается в рамках исполнения законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме.

___________________      _________________________     ____________________
             (дата)                             (фамилия, инициалы)                               (подпись)





















Приложение № 5
к Административному регламенту
                                                                     «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального 
образования город Ефремов»


Регистрационный №_____________       Начальнику управления по  политике
Дата внесения в реестр:___________       культуре, молодежной 
Подпись________________________        физической культуре и спорту                                                                                                                                                                      
от (Ф.И.О. родителя полностью)  ___________________________________
                                                          проживающего по адресу: 
     ___________________________________                                                                     
                                         		    Регистрация  по адресу
     ___________________________________                         	   __________________________________
паспортные данные (серия, номер, кем  и когда выдан)                                                                    ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу  выплатить единовременную денежную компенсацию для оплаты частичной стоимости путёвки в  оздоровительный лагерь  ________________________________ с _____по ______ (указать сроки заезда)                (название лагеря)
для моего ребенка       ____________________________________________ .    
                           (фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка)
Единовременную денежную компенсацию для оплаты частичной стоимости путёвки в  оздоровительный лагерь  прошу перечислить на лицевой  счет__________________________________.
 В соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку   моих персональных данных.
Я проинформирован (а), что под обработкой персональных данных понимается действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных соблюдается в рамках исполнения   законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме.
                   ______________                                 ________________________
                          (дата)                                          (подпись заявителя)   

К заявлению прилагаю следующие документы:
1. ____________________________________________________________
2. ____________________________________________________________
3. ____________________________________________________________
4. ____________________________________________________________
5. ____________________________________________________________

                                                                                                     Приложение №6
к Административному регламенту
«Организация отдыха детей
в каникулярное время на территории 
муниципального образования город Ефремов»



РАСПИСКА 
о получении  документов по выплате единовременной денежной компенсации для оплаты частичной стоимости путёвки, самостоятельно приобретённой родителем или иным законным представителем в детский оздоровительный лагерь, работающий в каникулярное время



Заявление и документы гр. _______________________________________
                                                                        Ф.И.О. заявителя
Перечень документов, представленных заявителем:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Регистрационный №________________________ "____" _________ 20 __ г.

Принял: _______________________ /________________________________
                     Подпись					Ф.И.О. специалиста		







 

Приложение №7
к Административному регламенту
«Организация отдыха детей
в каникулярное время на территории 
муниципального образования город Ефремов»
Регистрационный №________________
Дата внесения в реестр:_____________            	                            
Подпись ________________________                                                                                
                                                          Директору   ________________________
                                                                                наименование учреждения                                                                                                                   
                              ______________________________
                                                           (Фамилия, имя, отчество директора)
                                                                       __________________________________,
                                                                   (Фамилия, имя, отчество заявителя)
    паспорт   серия_________ номер ___________
                                                           выдан_________________________________
                                                                       кем                      
                                                ______________________________________
                                                                           дата выдачи
        проживающего (щей) по адресу:____________
                                    _________________________________                      
                                               контактный телефон:_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить  моего ребёнка   ________________________________________, ________________года рождения,                      
  (фамилия, имя, отчество ребенка)
проживающего по адресу:  _________________,
учащегося  _________ класса  _______________ школы  в    лагерь   с   дневным   пребыванием   детей    на    период   с _______________    по  ________________________.  
Дополнительные   сведения: 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
В соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку    моих персональных данных и персональных данных моего ребенка ______________________________________________________________________ 
Я проинформирован (а), что под обработкой персональных данных понимается действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных соблюдается в рамках исполнения   законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме.

___________________                                                    ________________________
     (дата)                                                                           (подпись заявителя)   


Приложение №8
к Административному регламенту
«Организация отдыха детей в каникулярное время
 на территории муниципального 
образования город Ефремов»
Регистрационный №________________
Дата внесения в реестр:_____________            	                            
Подпись ________________________                                                                             
                                                       Директору   ____________________
                                                                             наименование учреждения                                                                                                       
                                		______________________________________
                                                      (Фамилия, имя, отчество директора)
                                                            __________________________________,
                                                                (Фамилия, имя, отчество заявителя)
                                                 паспорт   серия_________ номер ___________
                                                                кем выдан______________________________
                                                            дата выдачи _____________________________
                                               проживающего (щей) по адресу:___________
	                       контактный телефон:_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу зачислить  моего ребёнка   _________________________________,
    			                                    (фамилия, имя, отчество ребенка)
_______________года рождения, проживающего по адресу:  ___________________________________________________________,
учащегося  _____ класса  ____________ школы  в группу для  участия в походе  (палаточном лагере)  по  маршруту_________________на_____календарных дня с _______________    по  ______________.  
В соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку  моих персональных данных  и персональных данных моего ребенка ____________________________________________________________________.
Я проинформирован (а), что под обработкой персональных данных понимается действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных соблюдается в рамках исполнения   законодательства Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня подписания до дня отзыва в письменной форме.
Дополнительные сведения: _________________________________________________
__________________                                                    __________________________
         (дата)                                                                          (подпись заявителя)                  
К заявлению прилагаю следующие документы:
1.______________________________________________________________
2._______________________________________________________________
3.__________________________________________________________________


                                                                                                                                                                                                                          Приложение № 9
к Административному регламенту
                                                   «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования город Ефремов»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги Доработка документов
Информирование заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Рассмотрение пакета документов руководителем Учреждения, межведомственные запросы
Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Возврат документов на доработку

Возникновение у гражданина права на получение муниципальной услуги
Информирование и консультирование граждан
Предоставление заявления на оказание муниципальной услуги 
- Проверка наличия всех необходимых документов и соответствия их установленным законодательством требованиям;
- сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью,
-регистрация заявления в журнале  регистрации,
- подготовка документов  руководителю Учреждения для рассмотрения









 Подготовка персонифицированного Реестра 






Информирование заявителя  о предоставлении  муниципальной услуги




Предоставление  муниципальной услуги



