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Утвержден
постановлением Администрации
Североуральского городского округа
от 24.06.2013 г. № 879
«Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление путевок детям в 
организации отдыха в дневных 
и загородных лагерях»



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
муниципальной услуги «Предоставление путевок 
детям в организации отдыха в дневных 
и загородных лагерях»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях» (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.
1.2. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) детей возраста от 6,5 до 17 лет включительно, граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при личном обращении или заочно: 
1.3.1. Информационно-методическим центром Управления образования Администрации Североуральского городского округа (далее - ИМЦ):
по адресу: 624480, Свердловская область, город Североуральск, улица Ленина, дом 38 А, кабинет 19.
График приема методиста ИМЦ, ответственного за предоставление муниципальной услуги: понедельник с 09.00 до 11.00, четверг с 14.00 до 16.00;
по телефону 8(34380) 2-85-10 (методист ИМЦ);
с использованием официального сайта Управления образования: www.severobraz.edusite.ru;
с использованием электронной почты: mouo@bk.ru, imz38@bk.ru.
1.3.2. Муниципальными образовательными учреждениями (далее - МОУ).
Сведения о местонахождении, адреса сайтов, телефоны указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование об ее предоставлении, а также  режим их работы утверждаются приказом руководителя МОУ.
1.3.3. Посредством размещения информации:
на официальном сайте Управления образования Администрации Североуральского городского округа (www.severobraz.edusite.ru);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал).
1.3.4. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. Внесение изменений на соответствующих сайтах осуществляется не позднее пяти рабочих дней, следующих за днем изменения сведений. 
1.3.5. Требования к форме и характеру взаимодействия методиста ИМЦ и сотрудников МОУ с заявителями:
при личном обращении заявителя или при ответе на телефонной звонок сотрудник представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 
время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.
время получения ответа при письменных и электронных обращениях  не должно превышать 7 дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление путевок детям в организации отдыха в дневных и загородных лагерях». 
2.2. Органы и организации, предоставляющие муниципальную услугу: 
Лагеря отдыха на базе МОУ (приложение № 1) следующих типов:
общеобразовательные учреждения;
дошкольные образовательные учреждения;
учреждения дополнительного образования детей.
Количество и перечень МОУ, в которых дислоцируются оздоровительные лагеря, определяется ежегодно приказом Управления образования Администрации Североуральского городского округа исходя из объемов финансирования.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
1) выдача путевки в организацию отдыха;
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с датой и временем обращения;
2) выдача путевки в срок не позднее 7 дней со дня приема заявления, отказ в ее выдаче – в срок не более 5 дней до начала смены;
3) предоставление отдыха детям ежегодно в каникулярное время в период, указанный в путевке, выданной  организацией отдыха при МОУ.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 52, ст.5880);
Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, № 31, ст.3802);
Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 26, ст.3177);
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179);
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, 08 октября, № 202);
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, 05 мая, № 95);
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 2006, 29 июля, № 165);
санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул» (утв. постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 19.04.2010 № 25, (опубл. «Информационно-издательский центр Минздрава России № 2000»);
санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.1204-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы загородных стационарных учреждений отдыха и оздоровления детей» (утв. постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 17.03.2003 № 20, (опубл. «Федеральный центр Госсанэпиднадзора Минздрава России № 2003»);
распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г.          № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», 2009, 23 декабря, № 247);
постановление Правительства Российской Федерации от 05.03.2008г. № 148 «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей в 2009 году» на текущий календарный год («Российская газета», 2008, 12 марта, № 52);
Областной закон от 23 октября 1995 года № 28-ОЗ «О защите прав ребенка» («Областная газета», 1995, 31 октября, № 118); 
Закон Свердловской области от 15 июня 2011 года № 38-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Свердловской области» (Собрание законодательства Свердловской области, 2011, № 6-4 (2011), ст.992);
постановление Правительства Свердловской области от 05.04.2006г. № 303-ПП «Об утверждении Положения о порядке организации внеочередного и первоочередного предоставления мест в образовательных и летних оздоровительных организациях» (Собрание законодательства Свердловской области, 2006, № 4 (2006), ст.395);
постановление Правительства Свердловской области от 07.03.2012г. № 220-ПП «О мерах по обеспечению отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в 2012 - 2014 годах» («Областная газета», 2012, 16 марта, № 104-106);
порядок проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха, утвержденный приказом Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001г. № 2688;
Устав Североуральского городского округа, утвержденный постановлением Североуральской муниципальной Думы от 18.05.2005 г. № 45 (газета «Наше слово», 2005, 15 августа, № 95);
иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, муниципальные правовые акты.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление родителей (законных представителей) ребенка (приложение   № 3);
2) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта – по достижении 14-летнего возраста);
4) медицинская справка о состоянии здоровья;
5) заключение учреждения здравоохранения о наличии медицинских показаний для санаторно-курортного лечения (только для санаторно-профилактических учреждений);
6) 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
	- пенсионное удостоверение; 



	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).



Представление иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, не требуется.
Заявитель вправе выбрать оздоровительную организацию на базе МОУ с учетом информации о месторасположении, наличии свободных мест; указать в заявлении основное для предоставления услуги МОУ и дополнительное.
Заявления на получение муниципальной услуги могут быть представлены представителями профсоюзных организаций, трудового коллектива предприятий и организаций всех форм собственности.
2.7. Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
документы представляются на русском языке либо имеют 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.
2.8. При предоставлении муниципальной услуги 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;
2.9. Основания для отказа в приеме документов - несоблюдение требований, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:
обращение за предоставлением муниципальной услуги гражданина, не являющегося родителем (законным представителем) ребенка;
несоответствие возраста ребенка возрастной категории, указанной в пункте 1.2. настоящего Регламента;
наличие медицинских противопоказаний для предоставления муниципальной услуги (в т.ч. отсутствие профилактических прививок); 
представление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6., не в полном объеме;
не предоставление в МОУ в течение 3 дней со дня самостоятельной регистрации заявления на Портале пакета документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, для определения достоверности сведений;
представление заявителем документов, содержащих неверные и (или) неполные сведения;
отсутствие свободных мест в оздоровительном лагере МОУ;
не подтверждение факта оплаты стоимости путевки для категорий, указанных в п.п.3,4, п.2.12. настоящего Регламента.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со стоимостью путевки в МОУ.
1) Путевки в санаторно-профилактические учреждения предоставляются всем категориям детей, имеющим заключение учреждений здравоохранения о наличии медицинских показаний для санаторно-курортного лечения, на условиях оплаты из средств бюджета в пределах 100 процентов средней стоимости. 
2) Путевки на условиях оплаты из средств бюджета в пределах 100 процентов средней стоимости в загородные оздоровительные лагеря, 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.
3) Путевки в загородные оздоровительные лагеря, оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей, на условиях оплаты из средств бюджета в пределах 90 процентов средней стоимости предоставляются детям, родители которых работают в государственных и муниципальных организациях;
родительская плата составляет 10 процентов средней стоимости путевки.
4) Путевки в загородные оздоровительные лагеря, оздоровительные лагеря с дневным пребыванием детей на условиях оплаты из средств бюджета в пределах 80 процентов средней стоимости предоставляются детям, не указанным в подпунктах 2, 3 настоящего пункта;
родительская плата составляет 20 процентов средней стоимости путевки.
5) Расчет средней стоимости путевки в организации отдыха при МОУ утверждается ежегодно постановлением Правительства Свердловской области.
2.13. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть размещены на этажах здания, не выше второго, и соответствовать противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Места информирования заявителей оборудуются:
информационными стендами с визуальной текстовой информацией;
средствами для размещения мультимедийной информации;
стульями и столами, а также письменными принадлежностями, для возможности оформления документов.
Информация должна быть достоверной, актуальной, оформленной в доступной для заявителей форме.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие жалоб со стороны заявителей;
количество взаимодействий заявителя с лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

3.1. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. При выборе очной формы заявитель обращается в МОУ лично, при заочном обращении (в электронной форме) регистрация происходит автоматически путем ввода данных заявителем на Портале.
3.1.2. Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления о предоставлении путевки в организации отдыха;
рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.1.3. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления.
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является личное заявление заявителя в МОУ либо автоматическая регистрация путем ввода данных заявителем на Портале.
3.2.2. При поступлении заявления должностное лицо МОУ, ответственное за прием и регистрацию документов:
устанавливает предмет обращения заявителя;
проверяет соответствие представленного запроса требованиям, установленным пунктом 2.7 настоящего Регламента;
при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного заявления или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить заявление;
регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства в журнале регистрации  заявлений (приложение № 5 к настоящему Регламенту), сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса;
вносит данные о заявителе в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования»;
выдает квитанции об оплате за путевку родителям, относящимся к категориям, указанным в п.п. 3, 4 п. 2.12. настоящего Регламента. Родители обязаны предоставить в МОУ копию квитанции об оплате в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения квитанции, но не позже чем за 5 дней до начала смены.
В случае, когда количество заявлений превышает количество путевок, заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений с грифом «Резерв», о чем заявитель должен быть проинформирован специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Предельный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 день.
3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения запроса и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение сотрудником МОУ запроса о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. Если отсутствуют определенные пунктом 2.11 настоящего Регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  сотрудник МОУ, ответственный за рассмотрение запроса, готовит путевку и вносит сведения в журнал регистрации путевок (приложение № 5 к настоящему Регламенту).
3.3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.11 настоящего Регламента сотрудник, ответственный за рассмотрение запроса, готовит уведомление, в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации (приложение № 4 к настоящему Регламенту).
Подготовленное сотрудником, ответственным за рассмотрение запроса, письмо подписывается руководителем МОУ.
3.3.4. Результатом административной процедуры является оформление путевки в организацию отдыха при МОУ или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. Сведения о результате предоставления муниципальной услуги вносятся в Реестр заявлений на предоставление путевок и в ведомственную систему «Электронные услуги в сфере образования».
Предельный срок выполнения административной процедуры при оформлении заявления надлежащим образом и предоставлении документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, составляет 3 дня. При наличии оснований для отказа в соответствии с пунктом 2.11 настоящего Регламента направление уведомления об отказе в предоставлении путевок в оздоровительные организации при МОУ осуществляется в срок, не превышающий 5 рабочих дней.
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подписание руководителем МОУ путевки в лагерь отдыха.
Путевка в лагерь отдыха выдается в соответствии с очередностью, установленной в Журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги в срок не позднее чем за 5 дней до начала смены (приложение № 5).
Путевка в оздоровительный лагерь выдается в заполненном виде с указанием сведений: регистрационного номера путевки, фамилии, имени и отчества ребенка, даты рождения, наименования лагеря, даты начала и окончания смены, сведения о размере оплаты. Путевка не может быть передана или продана другим лицам; исправления в путевке не допускаются.
Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, вручает путевку лично заявителю под роспись.
Выдача заявителю путевки производится сотрудником МОУ, назначенным приказом руководителя МОУ, на основании документа, удостоверяющего личность заявителя, после предъявления квитанции об оплате части стоимости путевки (для категорий, указанных в п.п. 3, 4 п. 2.12. настоящего Регламента).
Отрывной талон путевки с присвоенным регистрационным номером  вместе с документами, представленными заявителем, остается на хранении в организации, предоставляющей услугу.
3.4.2. Оплата путевки может быть произведена заявителем путем безналичного расчета. Поступление средств на оплату части стоимости путевки контролируется централизованной бухгалтерией Управления образования в соответствии с количеством выданных заявителям путевок. Путевка должна быть оплачена и получена заявителем не позднее пяти рабочих дней до начала смены. В противном случае путевка предоставляется следующему по очереди заявителю, которому сотрудник МОУ направляет информацию (при личном обращении заявителя, по телефону) о возможности получения путевки.
После получения путевки заявитель исключается из электронного реестра регистрации заявлений для получения путевки. 
3.4.3. Путевка в оздоровительный лагерь при МОУ является документом строгой отчетности и регистрируется в Журнале учета выдачи путевок (приложение № 6).
3.4.4. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при наличии оснований, указанных в пункте 2.11 настоящего Регламента (приложение № 4 к настоящему Регламенту).
Уведомления направляются заявителю следующим способом:
непосредственно - при личном обращении заявителя в МОУ.
в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя, в виде сообщения на электронный адрес заявителя (в течение 5 рабочих дней).
3.4.3. Результатом административной процедуры является выдача заявителю путевки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, указанным заявителем. 
Предельный срок выполнения административной процедуры не превышает 7 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением образования  путем проведения проверок соблюдения и исполнения руководителями МОУ действующего законодательства Российской Федерации и  положений Регламента. 
Проведение проверок может носить плановый характер (на основании годовых планов работы - не реже 1 раза в 2 года) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении).
4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления и (или) необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока  предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102][bookmark: sub_110103]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, в том числе настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) 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;
[bookmark: sub_110105][bookmark: sub_110106]5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, в том числе настоящим Регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110107]7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
если в письменной жалобе не указаны Ф.И.О. заявителя и адрес, по которому должен быть направлен ответ;
если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению;
если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор учреждения, начальник Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.
5.4. Заявитель вправе обратиться для получения консультаций или подачи жалобы по адресам и телефонам, указанным в пункте 1.3.1. и в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
[bookmark: sub_11025]5.5. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_110251]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_110252]2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства либо о месте нахождения заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_110253]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_110254]4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_11027]5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_110271]1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
[bookmark: sub_110272]2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_11028]5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
[bookmark: _GoBack]5.8. Действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
