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УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства

образования и науки

Республики  Марий Эл

от 05 декабря 2012 г. №1819
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления государственной услуги
«Обеспечение путевками детей в организации отдыха 
детей и их оздоровления»

1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Обеспечение путевками детей в организации отдыха детей                     и их оздоровления» (далее – Регламент) устанавливает сроки                                  и последовательность административных процедур (действий) Министерства образования и науки Республики Марий Эл (далее – Министерство), осуществляющего управление в сфере образования, при предоставлении государственной услуги «Обеспечение путевками детей в организации отдыха детей и их оздоровления» (далее – государственная услуга), а также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями Министерства, его должностными лицами, взаимодействия Министерства с заявителями, учреждениями и организациями при предоставлении государственной услуги.
Круг заявителей
2. Заявителями являются организации всех форм собственности                    и индивидуальные предприниматели, которые состоят в трудовых отношениях с лицами, имеющими детей в возрасте от 7 до 15 лет (включительно), не имеющих ограничений по состоянию здоровья, обучающихся в общеобразовательных учреждениях и специальных (коррекционных) учреждениях для обучающихся, воспитанников                              с ограниченными возможностями здоровья Республики Марий Эл.

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
3. Министерство расположено по адресу: 424001, Республика Марий Эл, г. Йошкар-Ола, ул. Успенская, 36а, контактный телефон: (8362) 42-22-37.
Структурное подразделение, непосредственно осуществляющее предоставление государственной услуги, - отдел воспитания 
и дополнительного образования Министерства. Отдел расположен по адресу: 424001, Республика Марий Эл, г. Йошкар-Ола, Ленинский проспект, д. 24б, контактный телефон: (8362) 41-69-91.
График работы Министерства: 

понедельник - пятница - с 8 час. 30 мин до 17 час. 30 мин;

перерыв на обед - с 12 час. 30 мин до 13 час. 30 мин.
Официальный сайт Министерства:

http://portal.mari.ru/minobr/pages/main.aspx
Адрес электронной почты Министерства: letogroup@yandex.ru.
Адрес образовательного портала: edu.mari.ru, раздел «Летний отдых».

          4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе ее предоставления.

Консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется в устной форме – по телефону или при личном приеме, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе Портала государственных услуг Республики 
Марий Эл, адреса электронной почты Министерства, в письменной форме.

С информацией по вопросам предоставления государственной услуги, сроками предоставления услуги, перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, можно ознакомиться при использовании республиканской информационной системы: http://portal.mari.ru/mecon, Республиканский образовательный портал. Раздел: Государственные учреждения / Марийский институт образования. Адрес: edu.mari.ru. раздел «Летний отдых».

5. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами отдела воспитания и дополнительного образования Министерства (далее – специалисты) в соответствии с графиком работы Министерства.

6. Государственная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

7. Основными требованиями к консультированию заявителей специалистами являются:

компетентность;

своевременность;

полнота консультирования;

удобство и доступность.

8. Специалисты осуществляют прием и консультирование по телефону или лично. При консультировании специалисты должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

9. При ответе на телефонные звонки специалист должен представиться по форме: «фамилия, имя, отчество, должность и наименование органа, в который позвонил заявитель». Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда, и что должен сделать). 
10. Информирование о предоставлении государственной услуги 
в письменной форме и посредством электронной почты Министерства осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 
2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

11. Порядок, форма и место размещения информации.
На информационных стендах в Министерстве, на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Портале услуг Республики Марий Эл размещается следующая информация:
наименование, место нахождения, справочные телефоны, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес электронной почты Министерства;

график работы отдела воспитания и дополнительного образования (прием заявителей);

порядок получения заявителями консультаций о предоставлении государственной услуги;

порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;

текст Регламента с приложениями (полна версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

перечни и образцы документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

график приема заявителей специалистами;

сроки предоставления государственной услуги;

порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействий) специалистов.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги
12. «Обеспечение путевками детей в организации отдыха детей и их оздоровления».

Наименование органа предоставляющего государственную услугу
13. Государственную услугу предоставляет Министерство образования и науки Республики Марий Эл - в отношении детей, обучающихся в общеобразовательных учреждениях и специальных (коррекционных) учреждениях для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья, подведомственных Министерству. 
Описание результата предоставления услуги
14. Результатом предоставления государственной услуги может являться:

предоставление путевок в организации отдыха детей и их оздоровления (далее - путевок);
отказ в приеме документов необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 22 Регламента).
Срок предоставления государственной услуги

15. Срок подачи Заявителем документов в Министерство для предоставления государственной услуги: не позднее 1 февраля года, в котором планируется получение путевок.
16. Предоставление государственной услуги осуществляется в срок, установленный в соглашении о выдаче путевок, заключаемом между заявителем и Министерством по форме, утвержденной Министерством.
17. Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги
18. Государственная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации («Российская газета»,                           21 января 2009 г. № 7);

Конвенция о правах ребенка («Сборник международных договоров СССР», 1993, выпуск XLVI);

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, 
ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996,№ 3, 
ст. 150; 2000, № 30, ст. 3120; 2001, № 1 (часть I), ст. 2, № 53 (часть I), 
ст. 5030; 2002, № 26, ст. 2517; 2003, № 2, ст. 163, № 28, ст. 2892, № 52
(часть I), ст. 5132, ст. 5038; 2004, № 10, ст. 835, № 35, ст. 3607; 2006, 
№ 1, ст. 10; 2007, № 1, ст. 21, № 2, ст. 360, № 7, ст. 838, № 17, ст. 1932, № 27, ст. 3215; № 30, ст. 3808, № 44, ст. 5280, № 49, ст. 6068, 6069, 6070, 6074; 2008, № 9, ст. 813, № 30, ст. 3616; 2009, № 7, ст. 786, 787; № 46, 
ст. 5419, № 51, ст. 6150, № 52, ст. 6450; 2010, № 19, ст. 2291, № 25, 
ст. 3072, № 46,  ст. 5918, 2011;№ 6, ст. 791; № 23, ст. 3261; №25, ст. 3537; ст. 3538; № 27, ст. 3871; ст. 3880, № 30 (часть I), ст. 4590, № 46, ст. 6408, № 47, ст. 6608; № 49 (часть V), ст. 7061; ст. 7063; 2012; № 10, ст. 1159);

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; 2000, 
№ 30, ст. 3121; 2004, № 35, ст. 3607; № 52 (часть I), ст. 5274; 2007, № 27, ст. 3213; ст. 3215; 2008, № 30 (часть II), ст. 3616; 2009, № 18 (часть I), 
ст. 2151; № 23, ст. 2773; № 51, ст. 6163; 2011, № 49 (часть V), ст. 7055; ст. 7056);
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484, № 33, ст. 3368; 2005, № 1 (часть I), ст. 9, ст. 12, ст. 17, ст. 25, ст. 37, № 17, ст. 1480, № 27, ст. 2708, № 30 (часть I), ст. 3104, ст. 3108, № 42, ст. 4216; 2006, № 1, ст. 9, ст. 10, ст. 17, № 6, ст. 636, № 8, ст. 852, № 23, ст. 2380, № 30, ст. 3296, № 31 (часть I), ст. 3427, ст. 3452, № 43, ст. 4412, № 49 (часть I), ст. 5088, № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (часть I), ст. 21, № 10, ст. 1151, № 18, ст. 2117, № 21, ст. 2455, № 25, ст. 2977, № 26, ст. 3074, № 30, ст. 3801, № 43, ст. 5084, № 45, 
ст. 5430, № 46, ст. 5553, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790, № 30 (часть II), ст. 3616, № 48, ст. 5517, № 49, ст. 5744, № 52 (часть I), ст. 6229, ст. 6236; 2009, № 19, ст. 2280, № 48, ст. 5711, ст. 5733, № 52 (часть I), ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736, № 19, ст. 2291, № 31, ст. 4160, ст. 4206, № 40, 
ст. 4969, № 45, ст. 5751, № 49, ст. 6409, ст. 6411; 2011, № 1, ст. 54, № 13, ст. 1685, № 17, ст. 2310,  № 19, ст. 2705, № 29, ст. 4283, № 30 (часть I), ст. 4572, ст. 4590, ст. 4591, ст. 4595, ст. 4594, № 31, ст. 4703, № 48, 
ст. 6730, № 49 (часть I), ст. 7039, № 49 (часть V), ст. 7070, № 50, ст. 7353,
ст. 7359);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации 2010, № 31, 
ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038, № 27, ст. 3873, ст. 3880, № 29, ст. 4291, 
№ 30 (часть I), ст. 4587, № 49 (часть V), ст. 7061);
Федеральный закон от 03 декабря 2011 года № 383-ФЗ (ред. от 28.07.2012) «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05.12.2011, 30.07.2012; «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.2011, № 49 (ч. 5), 
ст. 7061, 30.07.2012, № 31, ст. 4322; «Российская газета», № 278, 09.12.2011, № 172, 30.07.2012);
постановление Правительства Российской Федерации от 
16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», 
№ 192, 22.08.2012, Собрание законодательства Российской Федерации, 27.08.2012, № 35, ст. 4829);

Закон Республики Марий Эл от 2 марта 2010 года № 1-З 
«О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Республики Марий Эл по организации и обеспечению оздоровления и отдыха детей в организациях отдыха детей и их оздоровления» («Марийская правда. Официальный еженедельник», 2010, № 8, № 42; 2011, № 49);

постановление Правительства Республики Марий Эл от 
3 августа 2011 г. № 237 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг и административных регламентов исполнения государственных функций» (Собрание законодательства Республики Марий Эл 2011, № 9 (часть II), ст. 485, № 11, ст. 621);
постановление Правительства Республики Марий Эл от 
25 февраля 2010 г. № 37 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и учащейся молодежи в Республике 
Марий Эл в 2010 - 2014 годах» (Собрание законодательства Республики Марий Эл 2010, № 3, ст. 145, № 5, ст. 271, № 12, ст. 570; 2011, № 1 (часть II), ст. 80; 2012, № 2, ст. 109);
постановление Правительства Республики Марий Эл от
27 августа 2010 г. № 231 «Вопросы Министерства образования и науки Республики Марий Эл» (Собрание законодательства Республики
Марий Эл, 2010, № 9 (часть II), ст. 479, № 12, ст. 570; 2011, № 1, ст. 55, № 2, ст. 105, № 3, ст. 148, № 4, ст. 207, ст. 224, № 10, ст. 549; 2012, № 2, ст. 109);

приказ Министерства образования и науки Республики Марий Эл от 15 февраля 2011 г. № 163 «Вопросы организации отдыха детей, обучающихся в образовательных учреждениях, подведомственных Министерству образования и науки Республики Марий Эл» («Марийская правда. Официальный еженедельник», 2011, № 11).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

19. Для предоставления государственной услуги заявители предоставляют персонифицированный список детей, нуждающихся в путевках (далее - персонифицированный список), по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту. 
Персонифицированный список составляется на основании следующих документов, направляемых заявителю одним из родителей (законных представителей) с целью обеспечения своего ребенка (лица, находящегося под его опекой, попечительством) путевкой:

заявление с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения, места учебы ребенка;

справка из образовательного учреждения о фактическом обучении (справка действительна в течение 6 месяцев);

копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта гражданина Российской Федерации (вторая и третья страницы);

справка об отсутствии ограничений по состоянию здоровья.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

20. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, нет.
21. Министерство не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации при осуществлении действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органах, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

22. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:
представление заявителем персонифицированного списка (списков) детей, оформление которого не соответствует требованиям Регламента (приложение № 3 к Регламенту);

отсутствие ребенка в базе данных обучающихся образовательного учреждения;
недостижение ребенком 7-летнего возраста; 

достижение ребенком 16-летнего возраста.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги

23. При предоставлении государственной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предоставлении государственной услуги, не предусмотрены.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

24. Государственная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
25. В случае предоставления персонифицированного списка (списков) заявителем лично максимальный срок ожидания в очереди не может превышать 30 минут.

В течение месяца после подписания протокола межведомственной комиссии, уполномоченный член межведомственной комиссии в письменной форме или в форме электронного сообщения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» доводит решение межведомственной комиссии до заявителей.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
26. Заявление о предоставлении государственной услуги и прилагаемые к нему документы (как на бумажном носителе, так и в электронной форме - после их переноса на бумажный носитель) регистрируются в общем отделе Министерства и незамедлительно передаются в отдел воспитания и дополнительного образования Министерства.

27. Персонифицированный список, предоставленный заявителем лично, регистрируется незамедлительно специалистами отдела воспитания и дополнительного образования Министерства в журнале регистрации заявок на путевки в организации отдыха детей и их оздоровления.
Персонифицированный список, предоставленный по почте (по электронной почте), регистрируется как входящий документ Министерства в общем отделе в день поступления в Министерство и незамедлительно передается в отдел воспитания и дополнительного образования, где регистрируется в журнале регистрации заявок на путевки в организации отдыха детей и их оздоровления.
Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
28. Места ожидания должны обеспечивать комфортные условия для заявителей.

Кабинеты специалистов оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела. 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

Для приема заявителей кабинеты специалистов оборудуются сидячими местами (стульями, кресельными секциями).
Показатели доступности и качества государственной услуги
29. Основным показателем доступности и качества государственной услуги является предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.
Дополнительными показателями доступности и качества государственной услуги являются:

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных Регламентом;

снижение количества взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении государственной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

 открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги, порядке обжалования решений и действий (бездействий) специалистов в предоставлении государственной услуги, а также решений и действий (бездействий) Министерства во внесудебном порядке;
соблюдение требований к порядку предоставления государственной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги и решения и действия (бездействие) Министерства, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
30. При предоставлении государственной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
прием персонифицированного списка (списков);

утверждение квот межведомственной комиссией;

доведение решения об утверждении квот до заявителя;

приобретение путевок;

распределение путевок по заявителям;
заключение соглашения с заявителем и выдача путевок;
отказ заявителя от путевки, перераспределение путевки.

Блок-схема предоставления государственной услуги указана 
в приложении № 2 к Регламенту.
31. Прием и регистрация персонифицированного списка (списков)
31.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление персонифицированных списков в отдел воспитания и дополнительного образования Министерства. 
31.2. Заявитель представляет в отдел воспитания и дополнительного образования Министерства персонифицированный список. 
31.3. Персонифицированные списки направляются заявителями в срок до 1 февраля года, в котором планируется получение путевки.
31.4. Специалистами отдела воспитания и дополнительного образования выявляется соответствие (несоответствие) персонифицированного списка требованиям регламента (пункт 19).

При выявлении несоответствия персонифицированного списка требованиям регламента заявителю сообщается посредством телефонной связи о необходимости устранения выявленных нарушений в трехдневный срок со дня регистрации персонифицированного списка. Устранение нарушений заявителем осуществляется в течение пяти рабочих дней с момента поступления сообщения о необходимости устранения нарушений. Заявитель направляет обновленный персонифицированный список с учетом замечаний. В случае неустранения нарушений в указанные сроки персонифицированный список возвращается заявителю лично или почтовой связью.
31.5. Поступивший персонифицированный список регистрируется незамедлительно специалистами отдела воспитания и дополнительного образования в журнале регистрации заявок на путевки в организации отдыха детей и их оздоровления.
31.6. Результатом административной процедуры является прием                   и регистрация персонифицированного списка.

32. Утверждение квот межведомственной комиссией
32.1. Основанием для начала административной процедуры является проведение заседания межведомственной комиссии Министерства об утверждении квот.
32.2. В срок до 1 апреля года, в котором планируется получение путевок, межведомственная комиссия выносит решение об утверждении квот в соответствии с Порядком приобретения путевок и обеспечения ими детей в организации отдыха детей и их оздоровления, утвержденным постановлением Правительства Республики Марий Эл от 25 февраля 2010 г. № 37 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и учащейся молодежи в Республике 
Марий Эл в 2010 - 2014 годах». Решение об утверждении квот оформляется протоколом межведомственной комиссии. Протокол оформляется ответственным секретарем межведомственной комиссии в соответствии с приказом Министерства образования и науки Республики Марий Эл от 15 февраля 2011 г. № 163 «Вопросы организации отдыха детей, обучающихся в образовательных учреждениях, подведомственных Министерству образования и науки Республики Марий Эл».

Межведомственная комиссия выносит решение об утверждении квот (в том числе по отраслевой принадлежности) на основании:

квоты, доведенной Министерством до образовательного учреждения в соответствии со сведениями о численности обучающихся образовательного учреждения по форме статистической отчетности на начало учебного года № 76-РИК, утверждаемой Федеральной службой государственной статистики;

персонифицированных списков, предоставленных заявителями в соответствии с пунктом 19 настоящего регламента.

Отраслевая принадлежность определяется в соответствии с общероссийским классификатором видов экономической деятельности. Распределение путевок в лагеря осуществляется пропорционально численности детей работников и организаций всех форм собственности, а также индивидуальных предпринимателей по видам экономической деятельности.

32.3. Результатом административной процедуры является оформление протокола межведомственной комиссии об утверждении квот. Протокол подписывается председателем (в случае его отсутствия, заместителем председателя) и ответственным секретарем межведомственной комиссии.

33. Доведение решения об утверждении квот до заявителя.
33.1. Основанием для начала административной процедуры является оформление протокола межведомственной комиссии об утверждении квот.
33.2. В течение месяца после подписания протокола межведомственной комиссии ответственный секретарь межведомственной комиссии в письменной форме или в форме электронного сообщения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» доводит решение межведомственной комиссии до заявителей. 
33.3. Результатом административной процедуры является доведение решения межведомственной комиссии до заявителя. 

34. Приобретение путевок
34.1. Приобретение путевок осуществляется Министерством в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

34.2. Результатом административной процедуры является заключение государственного контракта на приобретение путевок.

35. Распределение путевок по заявителям
35.1. Основанием для начала административной процедуры является приобретение путевок Министерством.

35.2. Министерством утверждается график заседаний межведомственной комиссии, на которых распределяются путевки в организации отдыха детей и их оздоровления Республики Марий Эл в соответствии с графиком лагерных смен, размещенном на образовательном портале edu.mari.ru, раздел «Летний отдых». 

Заседание комиссии проводится в срок не позднее трех дней с момента подписания государственного контракта на приобретение путевок.
35.3. Результатом административной процедуры является протокол межведомственной комиссии по распределению путевок. Протокол оформляется в день заседания комиссии ответственным секретарем межведомственной комиссии и подписывается председателем (в случае его отсутствия, заместителем председателя) и ответственным секретарем межведомственной комиссии. В протоколе указывается решение комиссии о количестве путевок и наименованиях заявителей получающих путевки.

На следующий день, после заседания комиссии информация о распределении путевок доводится до заявителей посредством телефонной связи.
36. Заключение соглашения с заявителем и выдача путевок
36.1. Основанием для начала административной процедуры является решение межведомственной комиссии Министерства о распределении путевок заявителям, вынесенное в соответствии с решением комиссии заявителя по распределению путевок с поименным списком детей, которым выделяются путевки в лагеря.

36.2. Министерство на основании решения межведомственной комиссии заключает с заявителем соглашение о выдаче путевок по форме, утвержденной Министерством.
36.3. Выдача путевок заявителю осуществляется специалистами отдела воспитания и дополнительного образования Министерства.
36.4. Результатом административной процедуры является заключение соглашения о выдаче путевок и получение путевок заявителем.
37. Отказ заявителя от путевки, перераспределение путевки.
37.1. Основанием для начала административной процедуры является решение комиссии заявителя об изменении списка детей, направляемых на отдых в организации отдыха детей и их оздоровления. 

37.2. В случае изменения решения комиссии заявителя по распределению путевок об изменении списка детей, заявитель незамедлительно (не позднее, чем за 5 дней до даты заезда в лагерь) направляет решение на согласование в межведомственную комиссию Министерства с указанием причин, по которым ребенок не имеет возможности воспользоваться путевкой. Заявителем производится возврат путевки в отдел воспитания и дополнительного образования Министерства. 

37.3. Межведомственная комиссия в день поступления решения от заявителя об отказе от путевки рассматривает поступившее решение и производит перераспределение путевки с заменой получателя.

37.4. Результатом административной процедуры является решение межведомственной комиссии министерства в сфере образования о замене получателя путевки.

IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа исполнительной власти Республики Марий Эл положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также за принятием ими решений
38. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется специалистами отдела воспитания и дополнительного образования Министерства.
39. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов. 


Предметом проверок является качество и доступность государственной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, порядка информирования о государственной услуге, обоснованность отказов в предоставлении государственной услуги, снижение количества взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении государственной услуги).

Результаты проверки оформляются в виде акта, 
в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и специалистом, осуществляющим предоставление государственной услуги.
40. Текущий контроль за организацией предоставления услуги 
и исполнением Регламента осуществляется путем проведения проверок заместителем министра образования и науки Республики Марий Эл  соблюдения и исполнения специалистами отдела воспитания и дополнительного образования Министерства положений Регламента.

Порядок и периодичность осуществления плановых                                   и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной функции, в том числе порядок и формы контроля                   за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
41. Контроль за полнотой и качеством предоставления  государственной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 2 раза в год) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).
Ответственность должностных лиц органа исполнительной власти Республики Марий Эл за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги
42. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
43. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Министерство, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в Правительство Республики Марий Эл. 
44. Министерство осуществляет контроль за исполнением органами местного самоуправления переданных государственных полномочий Республики Марий Эл по организации и обеспечению оздоровления и отдыха детей в организациях отдыха детей и их оздоровления.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

45. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) Министерства, а также специалистов, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги по обеспечение путевками;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл для предоставления государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл для предоставления государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл;

отказ Министерства, специалиста, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

46. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Министерство. Жалобы на решения, действия (бездействие), принятые руководителем Министерства, подаются в Правительство Республики Марий Эл.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Министерства, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
47. Жалоба должна содержать:

наименование Министерства, ФИО и (или) должность специалиста, решения и (или)  действия (бездействие) которого обжалуются;

наименование, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Министерства, специалиста;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Министерства, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

48. Жалоба, поступившая в Министерство, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Министерства, специалиста 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. 
49. По результатам рассмотрения жалобы Министерство принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Министерством опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл;

отказывает в удовлетворении жалобы.

50. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

51. 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.

_____________________









































































































