Приложение к постановлению 
                                                                                                                                 Администрации муниципального образования                                                                                                                                 «Юкаменский район» 

                                               от 04.06.2012 года  № 436
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря» 

1. Общие положения


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Районного отдела народного образования администрации муниципального образования «Юкаменский район» (далее – Отдел образования), порядок взаимодействия с участниками отношений (далее Заявитель), возникающих при предоставлении муниципальной услуги по осуществлению мероприятий, связанных с предоставлением социальных выплат с целью частичной компенсации стоимости путевок, приобретенных для своих детей родителями (законными представителями), предприятиями (организациями, учреждениями) в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей, в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.

Предметом регулирования  административного   регламента  является  муниципальная   услуга  «Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря» 
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты:

Адрес Отдела образования: 427680, Удмуртская Республика, с. Юкаменское, 

ул. Первомайская, д.9, кабинет №10

Контактный телефон Управления образования:  (34161) 2 12 36, факс (34161) 2 12 36.

Адрес электронной почты: 

Адрес сайта администрации муниципального образования «Юкаменский район»: http:// yukamensk.udmurt.ru.
Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г. (текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 21 января 2009 г. N 7);

· Конституция Удмуртской Республики, принята Верховным Советом Удмуртской Республики 7 декабря 1994 года (Текст Конституции опубликован в газете "Известия Удмуртской Республики" от 6 июля 2011 г. N 72);

· Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст документа опубликован в издании: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст документа опубликован в "Российской газете", N 95, 05.05.2006);

· Федеральный закон  от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (текст документа опубликован в "Российской газете", N 121, 30.06.1999);

· Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка» (текст документа опубликован  в «Российской газете», №202, 08.10.2003г.)

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (Текст документа опубликован в "Российской газете", N 13, 23.01.1996);

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в "Российской газете", N 8, 16.01.1996);

· Нормативные  правовые акты и распорядительные документы Правительства Удмуртской Республики, Администрации МО «Юкаменский район» об организации оздоровления и отдыха детей в каникулярный период.

Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители), предприятия (организации, учреждения), которые приобрели путевки для своего ребенка (детей), детей сотрудников в загородных лагерях отдыха и оздоровления детей, расположенных  на территории Удмуртской Республики, загородные лагеря.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря»
Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Отдел образования администрации муниципального образования «Юкаменский район» (далее - Отдел образования).  

Адрес Отдела образования: 427680, Удмуртская Республика, с. Юкаменское, 

ул. Первомайская, д.9, кабинет №10

Контактный телефон Управления образования:  (34161) 2 12 36, факс (34161) 2 12 36.

Адрес электронной почты: 

Адрес сайта администрации муниципального образования «Юкаменский район»: http:// yukamensk.udmurt.ru.    

Сведения о графике (режиме) работы Отдела образования:

	День недели
	Время 

	Понедельник – четверг 
	7.50 - 16.30 

	Перерыв 
	12.00 - 13.18

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


Сведения о режиме работы Отдела  образования администрации муниципального образования муниципального образования «Юкаменский район» могут сообщаться по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, 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 должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалистом предоставляются информационные материалы для ознакомления заявителей с условиями приобретения путевок в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей, их деятельностью и порядком выдачи  социальной выплаты.  

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных,  ресурсам сети Интернет, печатающим устройством. Возможность предварительной записи заявителей не предусмотрена настоящим Административным регламентом.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме бухгалтером, который несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность предоставленной информации.
В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

– муниципальными бюджетными образовательными учреждениями Юкаменского района (далее - образовательные учреждения);

· Министерством образования и науки Удмуртской Республики;

· Предприятиями (организациями, учреждениями) Юкаменского района и Удмуртской Республики;

· загородными лагерями отдыха и оздоровления детей.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является  выдача наличным и безналичным путем (способ определяется Заявителем) суммы социальной выплаты  родителям (законным представителям), предприятиям (организациям, учреждениям) с целью частичной компенсации стоимости путевки в  загородные лагеря отдыха и оздоровления детей, приобретенной для своего (их) ребенка (детей) родителями (законными представителями), детей сотрудников предприятиями (организациями, учреждениями) (далее – социальная выплата). Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
- короткое время ожидания;

- удобный график работы уполномоченного органа;

Показателями качества муниципальной услуги являются:
        - возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

       - высокая культура обслуживания заявителей;

       - строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

       - отсутствие жалоб со стороны заявителей.

Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги: 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- отделом образования;

- непосредственно в учреждении отдыха и оздоровления.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
-  в виде индивидуального  и публичного информирования;

- в форме устного и письменного информирования;
- на информационных стендах.

Индивидуальное устное информационное  о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицам, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее должностные лица), лично или по телефону непосредственно в момент обращения.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых  от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- действия родителей (законных представителей), являющиеся основанием для предоставления  муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование  по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное  решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации  должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующемуся его вопросу.
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной, бесплатной.

Если информация, полученная в муниципальном  общеобразовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться к начальнику отдела образования (427680, УР, Юкаменский район, с.Юкаменское, ул.Первомайская, 9, приемный день ежедневно).
Индивидуальное письменное  информирование  о порядке предоставления муниципальной  услуги при письменном обращении гражданина в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Письменный или электронный ответ на обращение заявителя предоставляется с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется  посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на  официальном сайте учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах  предоставления услуги.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;
-режим работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц. осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- образец заявления для предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент.

Данная информация также размещается на официальных сайтах в сети Интернет учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Срок предоставления муниципальной услуги - в течение текущего финансового года. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по вопросам отдыха детей является обращение заявителя. Прием заявителей ведется специалистом отдела образования, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, в порядке живой очереди в соответствии с графиком работы. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. Специалист отдела образования  администрации района, осуществляющий консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок исполнения муниципальной функции.
Консультации проводятся устно. Продолжительность в среднем составляет 15 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок  - не более 15 минут. Время работы специалиста с заявлением – не более 30 минут. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления.

При написании заявления предоставляются образцы оформления документов, может быть дана консультация. 

Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом, а также документы  с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться ответственным специалистом (секретарем) при сличении их с оригиналом.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.

Специалист отдела образования администрации района, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

        Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:  Механизм  взаимодействия с указанными органами и учреждениями при организации предоставления компенсации затрат на приобретение путёвок в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации,  нормативно-правовыми актами Удмуртской Республики, нормативно-правовыми актами  муниципального образования «Юкаменский район».

Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г. (текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 21 января 2009 г. N 7);

· Конституция Удмуртской Республики, принята Верховным Советом Удмуртской Республики 7 декабря 1994 года (Текст Конституции опубликован в газете "Известия Удмуртской Республики" от 6 июля 2011 г. N 72);

· Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст документа опубликован в издании: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст документа опубликован в "Российской газете", N 95, 05.05.2006);

· Федеральный закон  от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (текст документа опубликован в "Российской газете", N 121, 30.06.1999);

· Федеральный закон Российской Федерации от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка» (текст документа опубликован  в «Российской газете», №202, 08.10.2003г.)
· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (Текст документа опубликован в "Российской газете", N 13, 23.01.1996);

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (текст документа опубликован в "Российской газете", N 8, 16.01.1996);

· Нормативные  правовые акты и распорядительные документы Правительства Удмуртской Республики, Администрации МО «Юкаменский район» об организации оздоровления и отдыха детей в каникулярный период.
Для получения муниципальной услуги по предоставлению компенсации затрат на приобретение путёвок в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей заявителям необходимо представить бухгалтеру Управления образования, курирующему вопрос выдачи компенсации затрат на приобретение путёвок в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей  (далее – бухгалтер) следующие документы:
от образовательного учреждения:

- сводную заявку на частичную компенсацию стоимости путевки в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей, на основании  поданных заявлений родителей (законных представителей) детей (Приложение № 1 «Заявка на частичную компенсацию стоимости путевки в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей на _____ год»);

- квитанция об оплате за путевку и приходный кассовый ордер;

- обратный отрывной талон к путевке.

от предприятий (организаций, учреждений):

- заявка на частичную компенсацию стоимости путевки в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей для детей работников предприятия (организации, учреждения)  (Приложение № 2); 

- договор об осуществлении взаимодействия с предприятиями (организациями, учреждениями) по отдыху и оздоровлению детей в каникулярное время (Приложение № 4);

- отчет об использовании средств по статье «Оздоровление детей» за счет субсидии из бюджета Удмуртской Республики (Приложение № 5).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- предоставление заявителем документов с серьезными повреждениями, трудно поддающихся прочтению;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- отсутствие субсидий;
- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в настоящем административном регламенте;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- окончание финансового года;
- отсутствие мест в загородный лагерь;

- возрастной ценз;

- имеются медицинские противопоказания;
Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей. 
Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.  Продолжительность в среднем составляет 15 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок  - не более 15 минут. Время работы специалиста с заявлением – не более 30 минут. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:  Время работы специалиста с заявлением – не более 30 минут. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заявителей, информационным стендам: прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы организации  приобретения путёвок в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей. 
Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных,  ресурсам сети Интернет, печатающим устройством. Возможность предварительной записи заявителей не предусмотрена настоящим Административным регламентом.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме бухгалтером, который несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность предоставленной информации.

При возможности около здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационным стендом, на котором размещена текстовая и визуальная информация, столом и стульями для оформления документов.
На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

-режим работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц. осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- образец заявления для предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент.

Данная информация также размещается на официальных сайтах в сети Интернет учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста уполномоченного органа.

Сведения о графике (режиме) работы Отдела образования:

	День недели
	Время 

	Понедельник – четверг 
	7.50 - 16.30 

	Перерыв 
	12.00 - 13.18

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


В кабинете имеются столы и  стулья для приема заявителей.

Информационные стенды размещаются в приемной Отдела образования.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

-режим работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц. осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- образец заявления для предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент.

Данная информация также размещается на официальных сайтах в сети Интернет учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

Информация о процедуре предоставления муниципальной  услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной  услуги, по номерам телефонов для справок, в средствах массовой информации, на информационных стендах. Данная информация предоставляется бесплатно.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать санитарным и противопожарным правилам. 

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги, в зависимости от объекта взаимодействия, включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. Взаимодействие с предприятиями (организациями, учреждениями) Юкаменского района и Удмуртской Республики:
- предоставление заявки на частичную компенсацию стоимости путевки в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей для детей работников предприятия (организации, учреждения)  (Приложение № 2); 

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) социальной выплаты;
- заключение договора об осуществлении взаимодействия с предприятиями (организациями, учреждениями) по отдыху и оздоровлению детей в каникулярное время (Приложение № 4);

- предоставление отчета предприятиями (организациями, учреждениями) об использовании средств по статье «Оздоровление детей» за счет субсидии из бюджета Удмуртской Республики (Приложение №5);

- выдача наличным или безналичным путем (способ определяется Заявителем) суммы социальной выплаты.
3.1.2. Взаимодействие с образовательными учреждениями.

- предоставление сводной заявки на частичную компенсацию стоимости путевки в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей, на основании  поданных заявлений родителей (законных представителей) детей (Приложение № 1 «Заявка на частичную компенсацию стоимости путевки в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей на _____ год»);
-  принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) социальной выплаты;

- предоставление руководителем образовательного учреждения квитанции об оплате за путевку и приходный кассовый ордер, обратный отрывной талон к путевке бухгалтеру для предоставления субсидий.

- выдача наличным или безналичным путем (способ определяется Заявителем) суммы социальной выплаты.
3.2.  Требования к порядку административной процедуры и сроки  ее выполнения.

3.2.1. Прием и рассмотрение представленных документов


Прием и рассмотрение представленных документов осуществляется бухгалтером.


Заявки на предоставление социальной выплаты принимаются до 1 декабря текущего финансового года.

3.2.2. Принятие решения о предоставлении (отказе в  предоставлении) социальной выплаты принимается бухгалтером  в течение 10 рабочих дней со дня принятия заявления. Решение о предоставлении социальной выплаты в течение 5 рабочих дней со дня его принятия доводится бухгалтером по телефону до сведения Заявителя. Мотивированное решение об отказе в предоставлении социальной выплаты в течение 5 рабочих дней со дня его принятия направляется официальным уведомлением  по факсу или электронной почте  Заявителю. 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги указаны в разделе 2 настоящего административного  регламента. 
Решение об отказе в предоставлении социальной выплаты может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.2.3. Выдача социальных выплат осуществляется Отделом образования администрации муниципального образования «Юкаменский район» в течение 25 календарных дней после предоставления документов, указанных в разделе 2 настоящего административного регламента.

4.  Контроль за исполнением  административного   регламента

4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий определенных административными процедурами при предоставлении  муниципальной услуги и принятием решений осуществляется должностными лицами Министерства образования и науки Удмуртской Республики, Службой по надзору и контролю в сфере образования при Министерстве образования и науки  Удмуртской Республики.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги также может осуществляться  Администрацией муниципального образования «Юкаменский район»   и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, бухгалтера, руководителей образовательных учреждений.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район».
4.2.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) специалистов
 5.1. В случае если Заявитель не согласен с результатом  предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать  действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в  судебном  и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) как в форме устного личного обращения, так и в письменной форме  (в том числе электронной) на имя начальника Отдела образования,  или в администрацию муниципального образования «Юкаменский район» (Приложение №6).

5.3. Прием заявителей проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела образования, администрации по телефонам указанным в 1 разделе настоящего административного регламента.
Содержание устной жалобы заносится в журнал по личному приему граждан. 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 журнале по личному приему граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.2.4. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба может быть подана по электронной почте. Требования к жалобе в электронном виде аналогичны требованиям к письменной жалобе. 
 5.2.5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. 
 5.2.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя. 
 5.3. В судебном порядке:

       Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

                                Приложение №1 к регламенту 
Директору _____________________________

(предприятие, организация, учреждение)
______________________________________

От ___________________________________

(Ф.И.О. родителя, законного представителя полностью)
                                                               проживающего по адресу:_______________

(указывается полный адрес)
______________________________________

Тел. __________________________________

(домашний, рабочий)
ЗАЯВКА

на частичную компенсацию стоимости путевки

в загородный лагерь отдыха и оздоровления детей 

на _____ год.

Прошу компенсировать стоимость __________ путевки(ок) в  загородный лагерь отдыха и оздоровления детей __________________________________________ на ______ смену с __________ по___________для________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
(указать Ф.И.О. ребенка)

Дата _______________  подпись _________________

Указать реквизиты  для  перечисления компенсации стоимости путевки. 
                                                                                     Приложение № 2 к регламенту 
Начальнику РОНО
Администрации муниципального образования «Юкаменский район» 
__________________________________
Наименование предприятия  (организации,

учреждения)__________________________
ЗАЯВКА

 на частичную компенсацию стоимости путевки в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей для детей работников предприятия (организации, учреждения) на __________год

Предприятие (организация, учреждение) __________________________________

просит компенсировать  для детей сотрудников стоимость путевок в загородный детский оздоровительный лагерь.

Предприятием (организацией, учреждением) утверждено ассигнований для оздоровления детей сотрудников на ___ год в сумме_____________________________________________(цифрами и прописью).

	Отрасль
	Количество детей работников отрасли
	Общее количество заявок
	Количество путевок по сменам и лагерям

	
	
	
	1 смена 
	2 смена 
	3 смена 
	4 смена 
	Осень-зима

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель                                                     __________________

Главный бухгалтер                                            __________________

Председатель профсоюзного комитета            __________________

*Указать реквизиты  для перечисления компенсации стоимости путевки.
Ф.И.О., телефон  контактного лица. 
                          Приложение 3 к регламенту 

Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении процедуры по компенсации затрат на приобретение путевок в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей








	Перечисление суммы социальной выплаты на счет Заявителя


                                Приложение № 4 к к регламенту 

ДОГОВОР №

об осуществлении взаимодействия c предприятиями (организациями, учреждениями) по отдыху и оздоровлению детей в каникулярное время.

 

п. Игра                                                                                                                    «___»_______ 20__ г. 

 

Районный отдел народного образования Администрации муниципального образования  «Юкаменский район», именуемое в дальнейшем РОНО, в лице начальника _______________________, действующего на основании Положения, с одной стороны, и __________________, именуемое в дальнейшем ПОЛУЧАТЕЛЬ, в лице _______________________________, действующего на основании  _________________________, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

 

1. Предмет договора.

1.1.  Взаимодействие сторон по организации в 201_ году отдыха и оздоровлении детей в каникулярное время.

 

2. Обязанности УПРАВЛЕНИЯ:

2.1. Своевременно перечислить ПОЛУЧАТЕЛЮ денежные средства до 50% средней стоимости путёвки в детские оздоровительные лагеря на 201_ год, за счет субсидий из бюджета Удмуртской Республики, для отдыха и оздоровления детей в каникулярное время. Средняя стоимость путевки составляет ____________ (_______________________) рублей __ копеек. 

         2.2.Сумма договора составляет ___________ (_________________________) рублей __ копеек из расчета за ___ путевок.

2.3.Управление оплачивает стоимость компенсации исходя из средней стоимости путевки, указанной п.2.1.настоящего Договора в течение 30 дней с момента подачи отчета об использовании средств.

         3. Обязанности ПОЛУЧАТЕЛЯ:

3.1. Обеспечить своевременное приобретение путевок лицам, дети которых подлежат направлению в детские оздоровительные лагеря, на основании заявления работника и заявлений родителей, образовательных учреждений.
3.2.Обеспечить ежеквартальное представление отчета, не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом установленной формы.

3.3. Обеспечить сохранность документов, обосновывающих и подтверждающих оздоровление детей. Документы подлежат хранению в течение не менее трех лет, последующих за годом, в котором было оздоровление детей за счет субсидий из бюджета Удмуртской Республики.

 

 4. Ответственность сторон.

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий договора стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. ПОЛУЧАТЕЛЬ несет ответственность за достоверность и своевременность предоставляемой информации, предусмотренной настоящим договором.

4.3.  УПРАВЛЕНИЕ не несет ответственность за несвоевременное перечисление субсидий из бюджета Удмуртской Республики и бюджета муниципального образования «Юкаменский район».

5. Заключительные положения.

5.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и действует по «___»_________20___ г. 

5.2. Договор составлен в двух экземплярах по одному для каждой из сторон.

5.3. Все изменения, дополнения к настоящему договору являются его неотъемлемой частью и должны быть оформлены письменно и подписаны обеими сторонами.

5.4. Споры, возникшие между сторонами договора по вопросам исполнения его условий, решаются путем переговоров, а при не достижении согласия - в судебном порядке.

 
 6. Юридические адреса и реквизиты сторон.

 

РОНО                                                                                        ПОЛУЧАТЕЛЬ:
 

Начальник _________ (Ф.И.О.)                                              _______________

                  м.п.                                                                                           м.п.

                                                                                     Приложение № 5 к к регламенту 

ОТЧЕТ

Об использовании средств по статье «Оздоровление детей» за счет субсидий из бюджета  Удмуртской Республики.
	наименование
	Использовано средств за отчетный период

по самостоятельно приобретенным путевкам

(1 квартал, 2 квартал, 3 квартал, 4 квартал)


	Ожидаемое исполнение за___  год

	ДОЛ
	Срок пребывания
	Кол-во путевок
	Полная стоим. 1 путевки
	Сумма за счет субсидий
	Сумма предприятия
	Сумма

средств родителей
	Кол-во путевок
	Общая сумма средств

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


           Руководитель                                                                                               _________________
    
         Главный бухгалтер                                                                                      _________________

Оздоровленные дети.

	№ п/п
	ФИО
	Школа
	Класс
	ИНН
	Контактный телефон
	Место работы родителей

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


            Руководитель                                                                                               _______________
    
Главный бухгалтер                                                                                      _______________
                                Приложение № 6 к регламенту 

___________________________________________________________ 

(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от__________________________________________________________     
(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований стандарта качества бюджетной услуги
Я, ______________________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу___________________________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени____________________________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги __________________________________________, 

допущенное_____________________________________________________________________________
(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1.___________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3.___________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. ____________________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________________________ 

6. ___________________________________________________________________________ 

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО ________________________________________________________________________________ 

паспорт серия _______ №______________ 

выдан _______________________________________________________________________ 

дата выдачи __________________________ 

_______________ подпись 
контактный телефон______________                                                             ________________ дата




Уведомление Заявителя о принятом решении





Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) социальной выплаты с целью частичной компенсации стоимости путевки





Рассмотрение представленных документов с учетом требований, предъявляемых к перечню документов 





Прием заявки  Заявителя бухгалтером Отдела образования 

















