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	СЛОБОДО-ТУРИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОТДЕЛ

УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЕМ

                    П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от 00.00.2019 № 00-д 

с. Туринская Слобода

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление путёвок детям в организации отдыха 

в дневных и загородных лагерях»

         В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Слободо-Туринского муниципального района от 10.07.2019 № 284 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление путёвок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях» (Приложение).

         2. Признать утратившим силу Постановление Слободо-Туринского МОУО от 30.09.2014 № 119-д «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление путёвок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях».

         3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Коммунар».

         4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Слободо-Туринского МОУО.

         5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Начальник Слободо-Туринского МОУО                                                   Г.И. Фоминов
Утвержден 

                                                                                                      Постановлением

Слободо-Туринского МОУО 
от 00.00.2019 № 00-д
Административный регламент 

предоставления  муниципальной услуги 
«Представление путёвок детям в организации отдыха в дневных 
и загородных лагерях»

Раздел 1. Общие положения.

Предмет регулирования Административного регламента

         1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления  муниципальной услуги   «Представление путёвок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях»  (далее  - муниципальная услуга)  и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении отдыха детям – учащимся образовательных организаций, расположенных на территории Слободо-Туринского  муниципального   района,  в каникулярное время.

                                                                       Круг заявителей
         2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – дети в возрасте от 6,5 до 17 лет включительно, заявителями их родители (законные представители), граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской  Федерации.

         3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться уполномоченное заявителем лицо, которое предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и представляет (прилагает к заявлению) выданную ему заявителем доверенность, оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации, подтверждающую его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

         4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

      1)        Слободо-Туринским муниципальном отделом управления образованием   (далее – Слободо-Туринский МОУО),  по адресу:  623930, с. Туринская Слобода, Свердловской области, ул. Первомайская, 2.

     2) Муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Центр детского творчества  «Эльдорадо» (уполномоченный орган по организации отдыха и оздоровления детей на территории Слободо-Туринского муниципального района) (далее МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», по адресу:  623930, с. Туринская Слобода, Свердловской области, ул. Первомайская, 2.

- график приёма специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги: понедельник- пятница  с 09.00 до 13.00, c 14.00 до 17.00;

- по телефону 8(34361) 2-15-37 (руководитель уполномоченного органа), 8(34361) 2-14-32 (специалист уполномоченного органа);

- адрес электронной почты:  cvr.eldorado@yandex.ru;
- адрес сайта:  http://cvr-eldorado.ru
   3) Образовательными организациями, расположенными на территории Слободо-Туринского муниципального района (далее – образовательные организации).

          Сведения о местонахождении, адреса сайтов, телефоны указаны на официальном сайте Слободо-Туринского МОУО https://mouoslb.ru раздел «Сайты ОО».

 Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также  режим их работы утверждаются приказом руководителя МОУ.
   4) ГБУ СО «Многофункциональный центр» (далее – многофункциональный центр).

5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте муниципального образования http://mouoslb.ru, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

         6. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование.

         7. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом не может превышать 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

         8. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

         9. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и на Портале.

         10. Специалист Слободо-Туринского МОУО или образовательной организации, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может сразу ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- специалисты, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, должен назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование органа. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения 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 и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

         11. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте http://mouoslb.ru,и извлечения на информационных стендах);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

         12. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес, адрес электронной почты Слободо-Туринского МОУО slb_mouo@mail.ru, образовательных организаций (официальный сайт Слободо-Туринского МОУО, раздел «Сайты ОО»);

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

         13. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полный почтовый адрес, адрес электронной почты и график работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

                           Наименование муниципальной услуги

         14. Наименование муниципальной услуги - «Представление путёвок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях». 
Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу

         15. Муниципальная услуга предоставляется:
-   МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо» http://eldorado.mouoslb.ru (уполномоченным органом по организации отдыха и оздоровления детей на территории Слободо-Туринского муниципального района) - в части приема заявлений от заявителей и постановки детей на учет в целях выдачи путевок в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей, в санатории и санаторно-оздоровительные лагеря круглогодичного действия,  в загородные стационарные  оздоровительные лагеря; в части выдачи путевок в санатории и санаторно-оздоровительные лагеря круглогодичного действия,  в загородные стационарные  оздоровительные лагеря;
- образовательными  учреждениями  Слободо-Туринского муниципального района (официальный сайт Слободо-Туринского МОУО  https://mouoslb.ru раздел «Сайты ОО»).  
- в части приема заявлений от заявителей и постановки детей на учет в целях выдачи путевок в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей;

 - ГБУ Свердловской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» - в части приема заявлений от заявителей и постановки детей на учет в целях выдачи путевок в санатории и санаторно-оздоровительные лагеря круглогодичного действия,  в загородные стационарные  оздоровительные лагеря. 
         16. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

                 Описание результата предоставления муниципальной услуги

         17. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 1)  выдача путевки в лагеря с дневным пребыванием,  санаторно-оздоровительные лагеря;
 предоставление отдыха и оздоровления  учащимся;

 2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

         18. Путевка  выдается в соответствии с очередностью, установленной в Журнале регистрации и выдачи заявлений  на предоставление муниципальной услуги в срок не менее 7 дней до начала смены. Путевка выдается в заполненном виде с указанием фамилии, имени и отчества ребенка; не может быть передана или продана другим лицам; исправления в путевке не допускаются.

         19. Обеспечение комплекса условий по предоставлению муниципальной услуги в  оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей и санаторно-курортных учреждениях включает в себя:
· обеспечение полноценным питанием;
· услуги по организации образовательной, культурно-массовой, досуговой деятельности;
· услуги, направленные на физическое развитие;
· медицинские услуги - оказание медицинской помощи, доставка в случае необходимости в стационарное медицинское учреждение;
· уборка помещений.     

Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными правовыми актами Свердловской области, 

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
1)  Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с датой и временем обращения в течение календарного года.
2) Предоставление отдыха детям осуществляется ежегодно в каникулярное время в период,  указанный в путевке.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

         20. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Слободо-Туринского МОУО в разделе «Документы», подразделе «Перечень документов (муниципальные услуги)» и на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги.
Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем

         21. Муниципальная услуга предоставляется на основании:

1) заявления родителя (законного представителя) ребенка о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2 к настоящему Регламенту).

2) документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица.

3)  свидетельства о рождении ребенка (паспорт – по достижении 14-летнего возраста)

4) медицинской справки для  получения путевки по форме № 070/у-04 от участкового педиатра.
5) документы, подтверждающие право на наличие льгот для ребенка:

	- находящегося под опекой или попечительством
	- постановление об установлении опеки (попечительства) или приказа о передаче ребенка в приемную семью

	- из многодетной семьи
	- удостоверение многодетной семьи 


	-получателя пенсии по случаю потери кормильца
	- справка из пенсионного фонда

	- из семьи, совокупный доход которой ниже прожиточного минимума, установленного в Свердловской области
	- справка из территориального органа социальной защиты населения о получении социального пособия

	- родители (законные представители) которого являются безработными
	- справка о постановке на учет в территориальных Центрах занятости Свердловской области

	- родители (законные представители) которого работают  в государственных или муниципальных организациях
	- справка с места работы родителей (законных представителей)


         22. Заявитель вправе выбрать лагерь с дневным пребыванием с учетом информации о месторасположении, наличии свободных мест; указать в заявлении основное его месторасположение для предоставления услуги и дополнительное, а также срок предоставления муниципальной услуги. 

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

· документы представляются на русском языке либо должны иметь  заверенный перевод на русский язык;

·  заявление заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;

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

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

· тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.
         24. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в образовательную организацию:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);
- через многофункциональный центр;
- лично либо через своих представителей.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуг, и которые заявитель вправе представить, 

а также способы их получения заявителями, в том числе 

в электронной форме, порядок их представления

         25. Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Свердловской области не требуется предоставление документов (сведений), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.

Указание на запрет требовать от заявителя представления документов 

и информации или осуществления действий

         26. Запрещается требовать от заявителя:

         1) 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;

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

         3) Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, муниципального служащего Слободо-Туринского МОУО (далее - должностное лицо Слободо-Туринского МОУО) или образовательной организации или МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо» при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью начальника Слободо-Туринского МОУО или образовательной организации или МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо» заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

         При предоставлении муниципальной услуги запрещается: 

         отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Слободо-Туринского МОУО;

отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Слободо-Туринского МОУО.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

         27. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги являются случаи нарушения требований к оформлению заявления, установленные пунктом 17 настоящего Административного регламента, препятствующие предоставлению муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

         28. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

         29. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются случаи, когда:

 1) Запрашиваемая информация не относится к информации о предоставлении путёвок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях;

 2) От заявителя поступило письменное заявление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         30. Заявитель может повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги при устранении причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги

         31. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление муниципальной услуги
         32. Муниципальная услуга предоставляется без взимания  платы. 
         33. Представление путёвок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях  осуществляется за плату.
         1) Путевки на условиях оплаты из средств бюджета в пределах 100 % средней стоимости в   оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей предоставляются следующим категориям детей:

детям, оставшимся без попечения родителей;

детям, вернувшимся из воспитательных колоний и специальных учреждений закрытого типа;

детям из многодетных семей;

детям безработных родителей;

детям, получающим пенсию по случаю потери кормильца;

детям работников организаций всех форм собственности, совокупный доход семьи которых ниже прожиточного минимума, установленного в Свердловской области.

         2) Путевки в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей, на условиях оплаты из средств бюджета в пределах 90 % средней стоимости предоставляются детям, родители которых работают в государственных и муниципальных организациях;

родительская плата составляет 10 % средней стоимости путевки.

         3) Путевки в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей на условиях оплаты из средств бюджета в пределах 80 % средней стоимости предоставляются детям, не указанным в подпунктах 2), 3) настоящего пункта;

родительская плата составляет 20 % средней стоимости путевки.

         4) Путевки в санаторно-оздоровительные лагеря – бесплатно.
         5) Расчет средней стоимости путёвки утверждается ежегодно постановлением Правительства Свердловской области. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги
         34. Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

         35. Обращение заявителя, поступившее в МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо» или образовательную организацию в день его подачи регистрируется специалистом в журнале регистрации заявлений на получение муниципальной услуги.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 

в соответствии с законодательством Российской Федерации 

и законодательством Свердловской области 

о социальной защите инвалидов

         36. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:

         1) Соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности;

         2) Создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи»:

         возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

         возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

         возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

         сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

         содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

         надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и муниципальным услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для предоставления муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

         обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

         3) Помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

 4) Помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

         5) Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными терминалами;

столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

         На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, указанная в пункте 5 настоящего Административного регламента.

         Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

         37. При предоставлении муниципальной услуги для инвалидов создаются следующие условия доступности муниципальной услуги:

         1) Наличие при входе в объект вывески (информации) с названием организации, выполненной рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

          2) Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги заявления о предоставлении муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

         3) Предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

         4) Наличие графика работы в местах предоставления муниципальной услуги, предоставляющих муниципальную услугу, плана здания, копий заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура (индукционной системы для слабослышащих);
         5) Адаптация официального сайта МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринского МОУО или образовательной организации для лиц с нарушением зрения (слабовидящих);
         6) Оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальных услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги 

и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса 

о предоставлении нескольких муниципальных услуг 

в многофункциональном центре

         38. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

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

 2) Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре (в том числе в полном объеме); 

3) Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя;

         4) Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональном центре.

         39. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностными лицами осуществляется не более двух раз в следующих случаях:

         1) При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги на личном приеме заявителя;

         2) При получении заявителем лично письменного ответа МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринского МОУО или образовательной организации по результатам предоставления муниципальной услуги.

         В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях с должностными лицами МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринского МОУО или образовательной организации при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

         40. С целью повышения эффективности работы по предоставлению услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, услуга может предоставляться в электронной форме и с участием многофункционального центра.

         В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

         - предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге посредством размещения их на официальном сайте МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринского МОУО и официальных сайтах образовательных учреждений (официальный сайт Слободо-Туринского МОУО, раздел «Сайты ОО»);

         - возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запросов и документов посредством электронной почты;

         - получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги с помощью средств электронной связи.

         В случае подачи заявления по электронной почте и многофункционального центра, срок направления на регистрацию заявления не может превышать 3 (трех) дней с момента его поступления на адрес электронной почты.

         41. Все предусмотренные настоящим Административным регламентом документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем в МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринский МОУО или образовательную организацию или многофункциональный центр лично, почтовым отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов при наличии технической возможности.

         При этом подписание заявления и электронных образов представляемых документов электронной подписью не предусматривается.

         Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявления, полученного от заявителя лично либо почтовым отправлением.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах

         42. В случае подачи заявления по электронной почте и многофункциональный центр, срок направления на регистрацию заявления не может превышать 3 (трех) дней с момента его поступления на адрес электронной почты.
	№
	Действия при выполнении 

административной процедуры
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.
	Прием  заявления на предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченное руководителем   лицо
	в соответствии с датой и временем обращения

	2.
	Проверка правильности заполнения заявления и соответствия копий документов заявителя оригиналу
	
	1 рабочий день

	3.
	При оформлении заявления надлежащим образом регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений на получение муниципальной услуги  
	
	в соответствии с датой и временем обращения

	4.
	При оформлении заявления ненадлежащим образом информирование заявителя об отказе  в выдаче путевки в   по телефону, указанному в его заявлении
	
	в соответствии с датой и временем обращения

	5.
	Прием оплаты за путевку
	
	

	6.
	Выдача путевки   
	
	

	7.
	Предоставление муниципальной услуги 
	
	в срок, указанный в путевке  


Раздел 4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

43. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами образовательной организации осуществляется  руководителем образовательной организации, начальником Слободо-Туринского МОУО или уполномоченным им лицом и руководителем соответствующего структурного подразделения многофункционального центра.

44. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем образовательной организации и начальником Слободо-Туринского МОУО.

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

45. Контроль за полнотой и качеством предоставления образовательной организацией  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц образовательной организации.

46. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения специалистами образовательной организации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Слободо-Туринского МОУО на текущий год.

47. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается начальником Слободо-Туринского МОУО.

48. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки  проводятся не реже 1 раза в 3 года.

49. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комиссией, созданной распоряжением начальника Слободо-Туринского МОУО.

50. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц образовательной организации за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

51. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

52. Персональная ответственность работников образовательной организации за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

53. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте муниципального образования и через портал государственных и муниципальных услуг.

54. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

55. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) образовательной организации, 
а также его должностных лиц

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

         56. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Органы государственной власти, 
организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

         57. Жалоба на МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринский МОУО или образовательную организацию может быть направлена для рассмотрения в Слободо-Туринский МОУО в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте.  
         58. Жалоба на Слободо-Туринский МОУО также может быть подана на имя Главы Слободо-Туринского муниципального района Свердловской области, курирующего Слободо-Туринский МОУО согласно распределению обязанностей, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте. 

         Жалоба на МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», образовательную организацию также может быть подана на имя начальника Слободо-Туринского МОУО, курирующего образовательные организации Слободо-Туринского муниципального района Свердловской области согласно распределению обязанностей, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, 
в том числе с использованием Единого портала
         59. МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринский МОУО или образовательная организация обеспечивает:
         1) Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринского МОУО или образовательной организации, их должностных лиц посредством размещения информации:

         на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;

         на официальном сайте МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринского МОУО или образовательной организации;

         на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;

         2) Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринского МОУО или образовательной организации, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринского МОУО 
или образовательной организации 

и их должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работников многофункционального центра

         81. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) МАУ ДО «ЦДТ «Эльдорадо», Слободо-Туринского МОУО или образовательной организации и их должностных лиц, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работников многофункционального центра размещен на официальном сайте Слободо-Туринского МОУО в разделе «Документы», подразделе «Перечень документов (муниципальные услуги)».
         82. Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц размещена на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги.
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