
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ АНДГОПОВСКОГЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВЮПОЛЬСКОГО КРАЯ

10 О1сгября2014 г. с. Кур савка №  580

Об утверж дении административного реглам атта предоставаения государст­
венной услуги в рамках реализации отдельных государственных полномо­
чий, переданных для осущ ествления ^ г а н а м  местного самоуправдения А нд- 
роповского муниципального района С таю опольского края «П редоставление 
детям - сиротам и детям, оставш им ся б^ез попечения родителей, ю оти ты - 
вающ имся в приемных семьях, п у т е ю к  в ш кольны е и студенческие спортив­
но гоздорови тельны е л а г ф  я (базы) труда и отды ха, санаторно-1урортн ы е у ч ­
реж дения при наличии медицинских п о 1ш а н и й , а такж е оплаты п роезда к 
месту л еч еди я и обратно»

В соответствии с Ф ед ф альн ы м  Законом о т 2 7  ию ля 2014 го д а №  210- 
ФЗ «О б организации предоставления государстведных и муниципальных ус- 
луго , в целях реализации Законов Ставропольского края о т  31 декабря 2004 
го д а№  120-кз «О  надедении органов местноат самоуправления м униципаль­
ных районов и городских округов в С тавропольском крае отдельными госу­
дарственными полномочиями Ставропольского края по социальной под- 
д ф ж к е  детей-сирот и детей , оставш ихся б ез попечения родителей», о т  10 
ию ня 2008 года 35-кз «О государственной п од д ф ж к е  приемной семьи» 
администрация А ндроповского к^ниципального рай она С тавропольсю го 
края

П О СТА Н О ВЛЯЕТ:

1. У тв ф д и ть  прилагаемый административный реглам ент предоставле­
ния государственной усдуги в рамках отдельных государственных полном о­
чий, п ф ед ан н ы х  для осущ ествления органам местного самоуправления А нд­
роповского муниципального района Ставропольского края «П редоставление 
детям - сиротам и детям , оставш имся без попечения родителей, ю сп и тьь  
ваю щ имся в приемных семьях, путевок в ш ю л ьн ы е  и студенческие спортив­
но-оздоровительные л а гф  я (базы) труда и отды ха, санаторно-1урортн ы е у ч ­
реж дения при наличии медицинских показаний, а такж е оплаты  п роезда к 
месту лечения и обратно»

2 . Н астоящ ее постановление подлеж ит размещ ению  н а оф ициальном

сайте администрации А ндроповского к^ниципального района С таврополь­
ского края в информационно-телекоммуникационной сети « И н тф н ет» .

3. К онтроль за  выполнением настоящ его постановления возложить на 
заместителя главы администрации А ндроповского муниципа;1ыюго района 
Ставропольского ф а я Ф р о л о 1у Л Н .

4 . Н астоящ ее постановление вступает в силу после его официального 
опубли ю  вани я (о б н ф о д о  вани я).

Глава ад министр атии 
Андроповского муниципального района 
Ставропольского края Н А  Бобры ш ева



УТВЕРЖ ДЕН

постановлением администрации 
Андроповсмэпо к^ниципального района 

С тавропольского ф а я  
о т  10 о к тяб р я 2014 г .№  580

а д м и н и с т р а т и в н ы й  р е г л а м е н т

предоставления государственной услуги в рамках отдельных государствен­
ных полномочий, переданных д л я  осущ ествления органам  местного само­

управления Андропове!® го муниципального района Ставропольского ф а я  
«П редоставление детям - сиротам и детям , оставш им ся без попет ени я роди­
телей, воатиты ваю щ имся вприем ны х семьях, п утею  к в ш кольны е и студен­
ческие спортивно-оздоровительные лагер я (б азы) тр у д аи  отды ха, санаторно- 
|ур о р ти ы еу ч р еж д ен и яп р и  наличии медицинских показаний, а также оплаты  

проезда к месту лечения и обратно»

1. О бщ и е полож ения
1.1 .П редм етрегулировани я административного регламента 
А дминистративный реглам ент предоставления государственной услуги 

в рамках отдельных государственных полномочий, п ф ед ан н ы х  оргздам  ме­
стного самоуправления А ндроповского муниципального района С таф о п о л ь ­
ского ф а я  «П редоставление детям-сиротам и детям , оставш им ся без попете- 
ния родителей, ю  СП итываю щи мся вприем ны х семьях, п у тею  к в ш кольные и 
студенческие спортивно-оздоровительные л а г ф я  (базы) труда и отды ха, са- 
наторно-!урортны е учреж дения при наличии медицинских показаний, а так­
же оплаты  проезда к месту лечен и я и обратно» (далее соответственно - А д ­
министративный регламент, государственная услуга , орган  местного само­
управления) разработан в соответствии с Ф ед ф альн ы м  зак о н о м о т2 1  декаб­
ря 1996 года№ 159-Ф З «О дополнительных гарантиях по социальной лод- 
д ф ж к е  детей-сирот и детей ,оставш ихся  без попечения родителей», законами 
С тавропольсю го ф а я  о т  16 марта 2006 го д а№  7-кз «О  дополнительных га­
рантиях по социальной п од д ф ж к е  детей-сирот и детей , оставш ихся без п о ­
пет едия родителей» и о т 3 1  д е к а б р я 2004 го д а№  120-кз «О  надедении о р га­
нов местного самоуправления муниципальных рай онов  и городских о ф у г о в  
в С т аф о п о л ь сю м  крае отдельными государственными полномочиями Став­
ропольсю го ф а я  по социальной п оддф ж ке д ет^1 -си р о ти  детей ,оставш ихся  
без попечения родителед» в целях повыш ения качества предоставления и 
доступности государственной услуги , создания ю м ф ортны х условий для  
у ч астн и ю в  отнош ений, ю зникаю щ их при предоставлении государственной 
услуги , и определяет ф о к и  и последовательность действий  (административ­
ных процедур) при исполнении у казанной го суд ар стведной услуги.

1 2 . Кру г зая ви тел ей
Получателями государственной услуги являются приемны е родители, 

ю спиты ваю щ ие детей - си р о ти  детей , оставш ихся б ез по печед и я родителей 
(д а л е е -  заявители).

Государственная услуга  предоставляется по заявлению  приемного р о ­

дителя. Заявитель предоставляет заявление по форме согласно приложению 
№ 1 к А д министр ативноку реглам енту .

1 3 . Т ребования к п о р я д |у  ин(}х)рмированияо предоставлении государ­
ственной услуги

Инс^хэрмация о порядке предоставления государственной услуги п ре­
доставляется лю бы м  заинтф есованны м  лицам :

* п о ф е д с т ю м  опубли ю вани я в установленном порядке А дминистратив­
ного регламента, в том числе путем размещ ения в ин(|юрмационно- 
телею м м уникационной сети « И н тф н ет»  н аоф и ц иальн ом  сайте администра­
ции А ндроповсю го муниципального района С тавропольского ф а я , наос))и- 
циальном сайте отдела образования администрации А ндроповсю го муници­
пального р ай о н аС т аф о п о л ь сю го  ф а я , а также путем личного ю нсультнро- 
вания заи нтф есо  ванных лиц  по адресу: С таф оп ольский  край, Андроповский 
район, с. Курсавка, у л . Красная, д .  36 , Отдел образования адм инистрщ ии 
А ндроповсю го муниципального района С таф о п о л ьсю го  ф а я  (далее -  О т­
дел образования), график работы  О тд ел а образования: с « 0 8 0 0 »  до «1 7 0 0 »  
часов;обеденны й п ф ф ы в :  с « 1 2 0 0 »  д о « 1 3 0 0 »  часов;

п о ф е д с т ю м  размещ ения А дминистративного реглам ента в здании От- 
дедаобразован ия н астен д е;

с использованием ф ед ст в  телефонной связи, а такж е при устном и 
пи сьменно м обр ащ ении;

ч ф е з  ф едф альную  госудф стведную  инф ормационную  систему «Е ди­
ный портал государственных и муниципальных усл уг (функций)» 
(w w w g o su sk jg iju ) и госудф ственной  системе «П ортал госудф ственны х у о  
луг" (w w w g o su sk ig lru ). •

Официальный сайт администрации А ндроповсю го муниципального 
района С таф о п о л ь сю го  ф а я  w w w .andropovsky  хи., официальны й сайт От- 
д ед ао б р азо в ан и я уу\улу.апс1гор-гопохи

А дрес электронной почты: androp-rono@ stavm hobrxu .
Т елеф оны  д л я  справок: тел ./факс: 8(86556)6-14-12,8(86556)6-22-90
1 3 .1 . П орядок  получения ю нсультаций по процедуре предоставления 

госудф ствен ной  у слуги
1 3 .1 .1 . И н ^ р м а ц и я  о процедуре предоставления госудф ственной  уо- 

лу ги пр едо ставл яется б еспл атно.
13.1 2 ,  П олучение заявителями информации по процедуре предостав­

ления госудф ствен ной  услуги осущ ествляется путем индивидуального и 
публичного информирования. И нф ормирование о процедуре предоставления 
госудф ствен ной  услуги осущ ествляется ву  стной и письменной форме.

13.1 З .И н д и  виду альноеустн ое инф ормирование по процедуре предос­
тавления госудф ствен ной  услуги осущ ествляется специалистами О тд ел ао б - 
разо ван и я, ответственными за предоставление госудф ствен ной  услуги (далее 
- специалисты ),при  обращ ении з а я » 1телей лично или по телефону.

И ндивидуальное устн ое инф ормирование заявителей при личном о б ­
ращ ении осущ ествляется в соответствии с ф а ф и ю м  (п ри лож ен и е2).

! .3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре

http://www.andropovsky


телефону.
И ндивидуальное устное инфор.мирование заявителей при личном 

обращ ении осуществляется в соответствии с графиком (прилож ение 2).
1.3.1.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре 

предоставления государственной услуги осуществляется специалистами 
О тдела образования, при обращ ении заявителей путем почтовых или 
электронных отправлений.

О твет на обращ ение дается в простой, четкой и понятной форме в 
письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а таюке 
фамилии, инициалов и номера телефона специалиста Отдела образования, 
оф ормивш его письменный ответ.

1.3.1.5. Публичное устное информирование осуществляется с 
привлечением средств массовой информации (далее - СМ И).

1.3.1.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов в печатных СМ И, включая 
интернет-сайты, а также - оформления информационных стендов.

П. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги
«Предоставление детям-сирозам и детям, оставшимся без попечения 

родителей, воспитывающимся в прие.мных семьях, путевок в школьные и 
студенческие спортивно-оздоровительные лагеря (базы) труда и отдыха, 
санаторно-курортные учреждения при наличии медицинских показаний, а 
также оплаты проезда к месту лечения и обратно».

2.2. Наименование органа, предоставляющего г осударственную  услугу. 
На территтгрии Лндропонского муниципального района предоставление 
государственной услуги осущ ествляет администрация Андроповского 
муниципальго района Ставропольского края. Непосредственное 
предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом 
образования, расположенным по адресу: Ставропольский край, 
.Андроповский район, с. Курсавка, ул. Красная, 36. Телефон: 8(86556) 6 -  22 - 
90.

При предоставлении государственной услуги специалисты Отдела 
образования осуществляют взаимодействие с:

министерством образования и молодежной политики Ставропольского
края;

.министерством финансов Ставропольского края;
органами .местного самоуправления поселений Андроповского 

муниципального района Ставропольского края;
учреждениями. предоставляющими путевки в школьные и 

студенческие спортивно-оздоровительные лагеря (базы) труда и отдыха, 
санаторно-курортные учреждения.

При предоставлении государственной услут’и запрептастся требовать от 
заяви телей осуществления действий, в том числе сог ласований, необходимглх 
для получения государственной услуги и связанных с обращеггием в иные

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательньгми для 
предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, 
участвующими в предоставлении государственных услуг, утверждаемых 
нормативным правовым а т о м  Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления государственной услуги
Консчньгми результатами предоставления государственной услуги

являготся;
предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения 

родителей, воспитглвающимся в приемных семья.х, путевок в школьные и 
студеггческие спортивно-оздоровительные лагеря (базы) труда и отдыха, 
санаторно-курортные учреждения при наличии медицинских показаний, а 
также возмещение расходов на проезд к месту лечения и обратно;

отказ в предоставлении государственггой усггуги с направление.м 
заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги 
с указанием причины отказа.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется в течение 25 рабочих дней со

дня регистрации документов, указанных в пункте 2.6 настоящего
Ад м и н и страти в н о го регл ам ента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 
нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих
предоставление г'осударственной услуги »

Отдел образования предоставляет государственную услуг'у на 
безвозмездной основе в соответствии с:

Федера.чьным Законом от 21 декабря 1996 года Л*» 159-ФЗ «О
дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ» 
23.12.1996, .Nb52, ст.5880);

Федерщгьньгм Законом от 27 июня 2010 года № 210- ФЗ «Об
организации предоставления государствегпплх и муниципальных услуг» 
(«Сборник законодательства РФ», 02.08.2010 г., №  31, ст. 4179)

Законом Ставропольского края от 16 марта 2006 года №  7-кз «О 
дополнительнглх гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей» («Сборник законов и других правовых 
актов Ставропольского края», 30.04.2006, №  11, ст. 5413);

Законом Ставропольского края от 31 декабря 2004 года Л'Ь 120-кз «О 
наделении орг'анов мсстног'о самоуправления .муниципальных районов и 
г'ородских округов в Ставропольском крае отде.тг.ными государственньгми 
полномочиями Ставропольског’о края по социальной поддержке детей-сирот 
и детей, оставшихся без попечения родителей» («Сборник законов и других 
правовгах актов Ставропольского края». 28.02.2005, .№ 4, ст. 4247);

Законом Ставропо.тгюкого края от 10 июня 2008 г'ода №  35-кз «О



государственной поддержке приемной семьи» («Сборник законов и других и 
других правовых актов С тавропольского края», 15.08.2008, №  22, ст. 7367).

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления государственной услуги, подлежащ их предоставлению 
заявителем.

П еречень документов, необходимых для получения государственной 
услуги;

документ, удостоверяющий личность заявителя и подтверждающий его 
фактическое проживание на территории А ндроповского муниципального 
района Ставропольского края;

копню свидетельства о рождении ребенка-сироты и копия паспорта для 
ребенка, достигшего возраста 14 лет;

документы, подтверждаю щ ие правовой статус ребенка-сироты 
(свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении их 
родительских прав, признании недееспособными и иные, установленные 
действующи.м законодательством);

заявление на предоставление путевок в школьные и студенческие 
спортивно-оздоровительные лагеря (базы) труда и отдыха, санаторно- 
курортные учреждения при наличии медицинских показаний, а также оплаты 
проезда к месту лечения и обратно, по форме в соответствии с приложением 
1 к Административному регламенту;

справку по форме .№ 070/у-04, выданною лечебно-профилактическим 
учреждением по месту жительства ребенка. - для получения путевки в 
санаторий, санаторно-оздоровительный лагерь круглогодичного действия;

справку от врача-педиатра участкового об отсутствии 
противопоказаний к нахождению ребенка в организации отды.ха детей и их 
оздоровления -  для получения п\тсвки  или направления в детские 
оздоровительные лагеря (кроме санатория, санаторно-оздоровительного 
лагеря круглогодичного действия );

доку.менты, подтверждающие рас.ходы на проезд к месту лечения и 
обратно.

Ф орму заявления и информацию о документах, необходимых для 
предоставления государственной услуги заявитель может получить:

в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет’' на 
официальном сайте администрации Л ндроповскою  муниципального района 
Ставропольского края w w x v .a n d rofT ovsk iy .ru .. официщщном сайте Отдела 
образования w 'w w .a n d ro p -r o n o .r ii . в фсдералшюй государственной 
инфор.мационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» ( vvavw.g o s u s lu g i.r u );

В случае возможности получения услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
информация об его месте нахождения, графике работы, способах получения 
информации размещается на порталах госуларственшлх и мунипнпа-льных 
услуг и официа.ты1ых сайтах органов, прелостав.тяктщих государственные и

муниципальные услуги в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от 
заявителей:

представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате 
государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной 
услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органа.м местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор.мативными правовыми актами 
Ставропольского края, за исключение.м документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг» перечень документов.

2.6.1. Перечень услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, 
участвующими в предоставлении государственной услуги.

Для предоставления государственной услуги требуется получение 
следующей услуги за счет средств заявителя:

медицинское освидетельствование с выдачей справки.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, отказывается, если:
с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 
заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества 

заявителя и его почтового адреса для ответа;
заявитель не имеет регистрации по месзу жительства или пребывания 

на территории Андроповского муниципалыю 10 района Сзавропольского 
края;

заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящего Регламента;

документы, необходимые для назначения оформлены ненадлежащим 
образом.

2.8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении 
государствен ной услуги

Государсзвенная услуга приостанавливается при условии, если 
прелставлснные доку.менты не соответствуют требованиям, пред'ьявляемым к



ним законодательством.
Возобновление процедуры предоставления государственной услуги 

осуществляется при устранении нарушений в оформлении документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы за предоставление государственной услуги

Государственная услуга предоставляется безвозмездно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной услуги и при получении результата 
предоставления государственной услуги

М аксимальное время ожидания в очереди при подаче документов на 
предоставление государственной услуги, при получении документов, при 
необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут'.

М аксимальное время приема специалистами О тдела образования 
составляет 10 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной услуги, в то.м числе и в электронном виде

Срок регистрации запроса заявителя о - предостав-тении 
государственной услуги не может превышать 15 минут. Срок регистрации 
запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, полученный в 
электронном виде и уведомления заявителя о его получении не должен 
превышать 1 день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении государственной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления государственной услуги.

2.12.1. Требования к размещ ению и оформлению  помещений
Помещение (наименование органа местного самоуправления,

предоставляю щего государственную \слуТгу). должны соответствовать 
санитарно-эпидемиологическим правилам и нор.мативам «Гигиенические 
требования к персональным электронно-вычислительным мащинам и 
организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудовано 
средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений обор\дую 1ся соответствующими 
указателями.

Вход в помещения О тдела образования оборудуется пандусом, 
расширенным переходом или иными средствами, позволяющим обеспечить 
беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников) для 
получения государственной услуги.

Вход в Отдел образования оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и 
режиме работы.

2.12.2. Требования к местам для ожидания
Места ожидания дол'жны соответствовать комфортным условиям для

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
М еста ожидания приема в очереди на предоставление или получение 

документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, 
скамьями.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях.
Каждое рабочее место специалисгов Отдела образования должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим 
устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена 
возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при 
необходимости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для 
информирования заявителей и запо^шения необходимых документов 
оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей 
бумагой и письменными принадлежностями.

2.12.4. Требования к информационным стендам.
В помещениях Отдела образования, предназначенных для работы с 

заявителями, размещаются инфор.мационные стенды, обеспечивающие 
получение информации о предоставлении государственной услуги.

Па информационных стендах, официальном сайте Отдела образования 
размещаются следующие инфор.мационные материалы:

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению 
государственной услуги;

текст Лдминистративного регламента;
информация о порядке исполнения государственной услуги; 
перечень документов, представляемых для получения государственной 

услуги;
формы и образцы документов для заполнения.
При изменении информации по исполнению государственной услуги 

осуществляется ее периодическое обновление.
2.13. Показателями оценки качества предоставления государственной 

услуги являются:
количество взаимодействий заявите.1я при получении государственной 

услуги со специалистами Отдела обра:юваиия - не более двух раз;
продолжительность одного взаимодействия заявителя со 

спсциа:1истами Отдела образования - не более 15 минут;
соблюдение срока предоставления государственной услуги; 
отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации 

на официальных интернет-сайтах или информационных стендах;
отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на 

действия (без.тействие) специалистов Отдс.за образования, осуществленные в
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ходе предоставления государственной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе, учитываю щие особенности 

предоставления государственной услуги, том числе особенности 
предоставления государственной услуги в электронной форме.

При предоставлении государственной услуги обеспечивается 
возможность обращ ения с использованием информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт 
администрации А ндроповского муниципального района Ставропольского 
края w ww .andropovskiy.ru., официальный сайт Отдела образования 
www .androp-rono.ru, федеральную  государственную информационную 
систему «"Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (w ww .gosuslugi.ru).

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить 
формы документов, необходимые для получения государственной услуги. 
Указанные образцы заявлений размещ аются в соответствующем разделе 
официальных интернет-сайтов w ww .andropovskiy.ru и wwu'.androp-rono.ru. 
Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в 
удобном для него месте для подачи в Отдел образования.-
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111. Состав, последовательность и сроки выполнения ад.министративных 
процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
предоставления государственной услуги

Предоставление государственной услуги включает в себя следую щ ие 
административные процедуры;

приём и регистрация документов заявителя; 
формирование личного дела заявителя; 
экспертиза документов, представленных заявителем; 
принятие рстсн и я  (издание приказа):
о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в 

учреждение отдыха и о:шоровлення;
об отказе выдачи путевки ребенку, оставшемуся без попечения 

родителей, в учреждение отдыха и о:здоровления;
о возмещении расходов на проезд к месту лечения и обратно;
об от казе в воз.мещении рас.ходов на проезд к месту лечения и обратно.
Направление или выдача результата заявителю
выдача путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в 

учреждение отдыха и оздоровления;
увсдо.мление об отказе в выдаче п \тевки  ребенку, оставшемуся без 

попечения родителей, в учреж дение отдыха и оздоровления, с указанием 
оснований отказа;

возмещение расходов на проезд к месту лечения и обратно; 
уведомление об отказе в возмещении расходов на проезд к месту 

лечения и обратно.
Блок-схема, наглядно отображающ ая алгорит.м прохождения

административных процедур, приводится в приложении 5 к настоящему 
Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов заявителя
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации 

документов является обращ ение в Отдел образования с заявлением о выдаче 
путевки ребенку в учреждение отдыха и оздоровления, по форме согласно 
приложению 3 к настоящему Административному регламенту с комплектом 
документов.

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами 
по почте должностное лицо, ответственное за делопроизводство, 
регистрирует поступление заявления и представленных документов в 
соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их 
специалисту, ответственному за прием документов и оформление личного 
дела заявителя.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов и 
формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, 
проверяет доку.мент, удостоверяющий личность заявителя.

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов и оформление 
личного дела заявителя, проверяет соответствие представленных документов 
требованиям, усгановленны.м пунктами 2.6 и 2.7 Административного 
регламента.

3.2..5. Специалист, ответственный за прием документов и оформление 
личного дела заявителя:

сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, 
делает на них надпись об их соответствии подлинным’ экзе.мплярам, заверяет 
своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

производит копирование документов, если копии необходимых 
документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии 
подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов.

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов и оформление 
личного дела заявителя, проверяет нщшчие всех необходимых документов в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, 
сверяя их с описью документов в заявлении о выдаче путевки ребенку, 
оставше.муся без попечения родителей, в учреждение отдыха и оздоровления;

3.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов 
или несоответствия предоставленных документов требогшниям, указанным в 
разделе 2 настоящего Административного регламента, специалист, 
ответственный за прием документов и оформление личного дела заявителя, 
уведомляет его о наличии препятствий для предоставления государственной 
услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в 
представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 
При желании заявителя ч'странить недостатки и препятствия, прервав 
процед\’ру подачи документов для предоставления государственной услуги, 
ciicHHajiHCT, ответственный за прием документов и оформление личного дела
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заявителя, возвращ ает ему заявление и представленные им документы.
3.2.8. Если при установлении фактов отсутствия документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящ его Административного регламента, или 
несоответствия представленных документов требованиям, указанным в 
разделе 2 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает 
на приеме заявления и документов для предоставления государственной 
услуги, специалист, ответственный за прием документов и оформление 
личного дела заявителя, принимает от него заявление вместе с 
представленными документами, указывает в заявлении выявленные 
недостатки и факт отсутст вия необходимых документов.

3.2.9. Специалист, ответственный за прием документов и оформление 
личного дела заявителя, передаёт принятое заявления о выдаче путевки 
ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в учреждение отдыха и 
оздоровления на регистрацию  должностному лицу, ответственному за 
ведение делопроизводства.

3.2.10. Специалист, ответственный за делопроизводство, вносит запись 
о приеме заявления в «Ж урнал регистрации заявлений», по форме 
приложения 3 к настоящему Административному регламенту.

Максимальный срок исполнения указанной административной 
процедуры -  1 рабочий день.

3.3. Ф ормирование личного дела заявителя
3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела 

заявителя является регистрация специалистом, ответственным за прием 
документов и формирование личного дела, заявления в «Ж урнале 
регистрации заявлений граждан».

3.3.2. В целях получения документов и сведений, необходимых для 
предоставления государственной услуги, в том числе по поручению 
заявителя, специалист, ответственный за прием документов и оформление 
лично1'о дела оформляет заявку на получение путевки в соответствующ ее 
учреждение. Срок оформления и отправки запроса в соответствующ ий орган 
или организацию не должен превышать 3 рабочих дней.

3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов и оформление 
личного дела заявителя, при поступлении ответов на заявку дополняет 
комплект документов, представленный заявителем, полученными ответами 
на запросы.

3.3.4. В случае получения отрицательного ответа  ̂ на заявку, 
предоставление государственной услуги прекращается.

3.3.5. Специщшст, ответственное за прием документов и формирование 
личного дела заявителя, передает данное личное дело должностному лицу, 
ответственному за экспертизу документов, представленных заявителем.

3.3.6. М аксимал1>ный срок исполнения указанной административной 
процедуры -  5 рабочих дней. В случае направления запросов срок 
выполнения данной процедуры увеличивается в зависи.мости от сроков 
выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда 
направлен запрос.

13

3.4. Экспертиза документов, представленных заявителем
3.4.1. Основанием для начала п^юцедуры проведения экспертизы 

документов, представленных заявителем, является получение должностным 
лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных 
заявителем, личного дела заявителя.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за экспертизу, устанавливает 
принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на 
получение государственной услуги, а именно:

устанавливает факт проживания заявителя на террикф ии  
Ставропольского края;

устанавливает факт постоянной регистрации на территории 
Ставропольского края;

устанавливает статус заявителя и правовые основания предоставления 
государственной услуги.

3.4.3. При подтверждении ^права заявителя на получение 
государственной услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу, 
готовит заключение о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения 
родителей, в учреж-тение отдыха и оздоровления, о возмещении расходов на 
проезд к месту лечения и обратно.

3.4.4. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, при 
установлении фактов наличия оснований для отказа в выдаче путевки 
ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в учреждение отдыха и 
оздоровления, предусмотренных настоящим Административным 
регламентом, готовит заключение об отказе в выдаче путевки ребенку, 
оставшемуся без попечения родителей, в учреждение отдыха и оздоровления, 
об отказе в возмещении расходов на проезд к месту лечения и обратно, 
визирует его и передает на подпись руководителя Отдела образования.

Срок исполнения указанной административной процедуры -  2 рабочих
дня.

3.5. Принятие решения.
3.5.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является 

заключение о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения 
родителей, в учреждение отдыха и оздоровления.

3.5.2. На основании заключения о выдаче путевки ребенку, 
оставшемуся без попечения [хэдителей, в учреждение отдыха и оздоровления 
издаезся приказ о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения 
родителей, в учреждение отдыха и оздоровления, приказ о возмещении 
расходов на проезд к месту лечения и обратно.

Максимальный срок выполнения указанных административных 
действий составляет 7 дней.

3.6. Уведомление заявителя
3.6.1. Основанием для нача.ча процедуры уведомления заявителя о 

выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в 
ччреждснис отдыха и оздоровления является приказ руководителя Отдела 
образования о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения
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родителей, в учреж дение отдыха и оздоровления, заключения об отказе в 
выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в 
учреж дение отдыха и оздоровления, с указанием оснований отказа, приказа о 
(об отказе в) возмещении расходов на проезд к месту лечения и обратно.

3.6.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной 
услуги, уведомляет заявителя о принятом решении.

3.6.3. М аксимальный срок выполнения указанных административных 
действий составляет 7 дней.

3.7. При получении путевки в учреждение отдыха и оздоровления 
заявитель расписывается в «Ж урнале выдачи путевок».
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IV. Формы контроля за исполнением Административного регла.мента
4.1. Текущий контроль
Текущ ий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению  
государственной услуги, и принятием решений должностными лицами 
органа местного самоуправления, предоставляющего государственную  
услугу, ^осущ ествляется руководителем Отдела образования или 
замест ителем руководителя путем визирования документов.

4.2. П ланов1лй и внеплановый контроль
Плановый контроль за исполнением положений Административного 

рс1-ламента по результатам предоставления государственной услуги 
осущ ествляется еж еквартально руководителем Отдела образования 
администрации А ндроповского муниципального района, должностными 
лицами министерства образования Ставропольского края, ответственными 
за ор 1'анизапию  работы по контролю.

Внеплановый контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению  
государственной услуги, проводится по распоряжениям: 

министерства образования Ставропольского края; 
министерства финансов Ставропольского края.
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные липа привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. О гвсгственность должностных лиц Отдела образования
Oi ВСТС1 вснность за своевременное и качественное предосгавлеиие 

государственной услуги и несвоевременное принятие решений при 
предоставлении государственной услуги возлагается на руководителя О тдела 
образования.

Должностные лица несут персона.'1Ьную ответственность, 
закрепленную в их долж ностны х регламентах за:

соблю дение сроков исполнения а.дминистративных процедур; 
соответствие результатов административных процедур требованиям 

законодательства:
достоверность нрсдосгавлснной ими информации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется 
в порядке и формах, установленных законодательством Российской 
Федерации.

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль 
предоставления государственной услуги путе.м получения информации о ней 
посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной 
почте, на официальных сайтах администрации Андроповского 
муниципального района и О гдела образования, посредством федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)».
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

а также должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование решений и действий специалистов Отдела 
образования, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
государственной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления государственной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны.ми 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления
государственной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор.мазивными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления
государственной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении 1'осударственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативн1>1ми правовыми актами Ставропольского края;

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги 
платы;

отказ органа мест}1ого самоуправления, предоставляющего
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государственную  услугу, должностного лица органа, предоставляю щего 
государственную  услугу, в исправлении допущ енных опечаток и ош ибок в 
выданных в результате предоставления государственной услуги документах 
либо наруш ение установленного срока таких исправлений.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и 
случаев, в которых ответ на жалобу не дается

О снований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
С лучаи, в которых ответ на жалобу не дается;
в ж алобе не указана фамилия заявителя, направившего обращ ение, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст письменного обращения не поддается прочтению;
содерж ится вопрос, на который заявителю многократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 
при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть 
дан без разглаш ения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую  федеральным законом тайну.

В случае если в ж аю б е  содерж аю я нецензурные либо оскорбительные 
выраж ения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также 4nct7oB семьи должностного лица. Отдел образования вправе оставить 
ж аю б у  без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить 
заявителю , направивше.му ж аю б у , о недопустимости злоупотребления 
правом.

Сели в жапобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом 
или соверш енном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготан.'швающем, совершающем или совершившем, жалоба под.южит 
направлению  в государственный орган в соответствии с его ко.мпстенцией.

5.4. Основания для начача процедуры досудебного (внесудебного) 
обж аю ван ия

О снованием для иачача процедуры, досудебного (внесудебного) 
обж ачоваиия является поступление жазобы заявителя.

Ж алоба может быть направлена в письменной форме на бумажном 
носителе или в электронной форме в Отдел образования.

Ж а ю б а  также .может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официачьных 
сай ю в админиеграции Л ндроповскою  .муниципального района и О гдела 
образования, единого портача государственных и муниципальных услуг либо 
рс1 'И (ш ач ьн ого  порта.ча г о с у д а р с т в е н н ы х  и муниципальных у с л у г , или м о ж е т  
быть принята при личном приеме заявителя.

Ж ачоба может быть подана в форме устного обращения на личном 
приеме заявителей. Прием заявителей осущ ествляет глава администрации 
Лндроповского муниципального района, его замесгитель, рчководитель 
О гдела образования, специалист, ответственный за предоставление 
государе 1 вен ной услуг и.

Прием заявителей проводится по предварительной записи, которая

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан по личным 
вопросам лично и по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий 
его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема 
заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и 
обстоятельства являются очевиднглми и не требуют дополнительной 
проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе 
личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. 
В остальных случаях дается письменный ответ.

Ж алоба долж на содержать:
наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо 
специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявичеля - физического лийа либо наименование, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 
на.чичии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, либо специалиста;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную 
усл}гу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 
услугу, либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходи.мых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей инфор.мапии и 
доку.мснтоБ. необходимых для рассмотрения и обоснования жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие 
должностного лица органа местного самоуправления последний обязан 
сообщить свою фа.милию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, 
отчество и должност ь лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.6. ЛoJlжнocтныe лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Ж алоба может быть направлена заявителем главе администрации 
Андроповского муниципального района, его заместителю, руководителю 
Отдела образования, специалисту, ответствен но.му за предоставление 
государственной услуги.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы
Ж алоба, поступившая от заявителя в администрацию Андроповского 

муниципального района или в Отдел образования, подлежит рассмотрению 
должностным .1ИЦО.М , наделенным полномочиями но рассмотрению жалоб, в
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течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущсншлх 
опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

Рассмотрение письменной (устной) жалобы и жалобы по электронной 
почте начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения 
жалобы не может превышать 15 дней со дня ее регистрации и завершается 
датой письменного ответа заявителкэ.

Заявитель вправе получать устную информацию  о ходе рассмотрения 
жалобы по телефонам органа местного самоуправления, а также письменную 
информацию  по письменному запросу.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 
По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы 

орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений;
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

реш ения, исправления допущ енных Отделом образования опечаток и ошибок 
в выдаццых в результате предоставления государственной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовы.ми актами Российской Федерации и 
Ставропольского края;

отказывает в удовлетворении жалобы.
Me позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

п \н кге  5.8 Лдминистративного регламента, заявителю  в письменной форме и 
по ж еланию  заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жа:юбы признаков состава административного правонарушения ‘ или 
преступления должностное лицо администрации Андроповского 
муниципального района или О тдела образования, наделенное полномочиями 
по рассмотрению  жалоб, незамедлительно направляет и.меющисся материалы 
в органы прокуратуры.
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Приложение 1

к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
предоставлению детям - сиротам и детям, 

оставшимся без попечения родителей, 
воспитывающимся в приемных семьях, путевок 

в школьные и студенческие спортивно- 
оздоровительные лагеря (базы) труда и отдыха, 
санаторно-курортные учреждения при наличии 

медицинских показаний, а также оплаты 
проезда к месту лечения и обратно

Руководителю отдела образования 
администрации Андроповского
муниципального района Ставропольского края

от гражданина (ки)_
(гражданство)

Ф.И.О. (полностью), дата рождения
п ас п орт_____________________________________

серия, № , когда и кем выдан 
сведения о месте жительства, месте 
пребывания (на основании записи в паспорте 
или документе. подтверждающем
регистрацию, с указанием почтового индекса):

Фактически прхтиваю щ сго (ей) по адресу 
(почтовый индекс):__________________________

Заявление
о предоставлении детям - сирота.м и детям, оставшимся без попечения 

родителей, воспитывающимся в приемных се.мьях, путевок в школьные и 
студенческие спортивно-о:здоровительные лагеря (базы) труда и отдыха, 

санаторно-курортные учреждения при наличии .медицинских показаний и 
возмещении стоимости проезда к месту лечения и обратно

Я,
(фамилия, и.мя, отчество)

IpoHiy предоставить несовершеннолетнему

(фамилия, имя. отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

воспитывающ емуся в моей приемной се.мье, путевку в школьные и 
стулеичсские спортивно-оздоровительные лагеря (базы) труда и отдыха.



санаторно-курортные (нужное подчеркнуть) учреждения, а также возмесгить 
стоимость проезда к месту лечения и обратно.
М едицинские показания для направления ребенка в ______________________
____________________________________________________________________ имеются.
Обязую сь предоставить: отрывной талон санаторно-курортной путевки, 
платежные документрл об оплате стоимости санаторно-курортной путевки, 
платежные документы, подтверждаю щ ие расходы на проезд к месту лечения 
и обратно.
Я,___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

даю  согласие на обработку и использование моих персональных данных, 
содержащ ихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною 
документах.
К заявлению  прилагаются следую щ ие документы:

I [копия документа, удостоверяющего личность 

[ [справка для получения путевки (форма 070/у-04)

I [медицинскЛГсправка ребенка (форма 079/у),
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I | |Т1 атежные документы, подтверждающие расходы на проезд к месту лечения и обратно

I I Документы, подтверждающие правовой статус ребенка, оставшегося без попечения родителей

(подпись)
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Приложение 2

к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги по 
предоставлению детям - сиротам и детям, 

оставшимся без попечения родителей, 
воспитывающимся в приемных семьях, путевок 

в школьные и студенческие спортивно- 
оздоровительные лагеря (базы) труда и отдыха, 
санаторно-курортные учреждения при наличии 

медицинских показаний, а  также оплаты 
проезда к месту лечения и обратно

ГРАФИК 

приема граждан по личным вопросам

Должностное лицо, осуществляющее '  
прием

Дни приема Время

Глава администрации Андроповского 
муниципального района 
Ставр<зпольского края

с «__» до «__»часов

Заместитель главы администрации 
Андроповского муниципального 
района Ставропольского края

с «__» до «__ »часов

Руководител1> Отдела образования 
администрации Андроповского 
муниципального района 
Ставропольского края

с «__» до «__ »часов
•

Специалисты Отдела образования с « » до «__»часов


