
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ШПАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

olZ > (3 5  ■ 30 / yL г. Михайловск /и

Об утверждении административного регламента предоставление 
государственной услуги «Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся 
без попечения родителей, воспитывающимся в приемных семьях, путевок в 
оздоровительные лагеря, санаторно-курортные организации при наличии 
медицинских показании, а также оплаты проезда к месту лечения и обратно»

В соответствии с Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О 
дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей», законами Ставропольского края от 
16.03.2006 № 7-кз «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке 
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» и от 31.12.2004 
№ 120-кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных 
районов и городских округов в Ставропольском крае отдельными 
государственными полномочиями Ставропольского края по социальной 
поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», 
администрация Шпаковского муниципального района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-ления 
государственной услуги «Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся 
без попечения родителей, воспитывающимся в приемных семьях, путевок в 
оздоровительные лагеря, санаторно-курортные организации при наличии 
медицинских показаний, а также оплаты проезда к месту лечения и обратно» на 
территории Шпаковского муниципального района.

2. Отделу образования администрации Шпаковского муниципального 
района Ставропольского края в своей деятельности руководствоваться данным 
административным регламентом.

3. Разработчику проекта -  отделу образования администрации 
Шпаковского муниципального района Ставропольского края обеспечить
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги 
«Предоставление детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родите­
лей, воспитывающимся в приемных семьях, путевок в оздоровительные лаге­
ря, санаторно-курортные организации при наличии медицинских показаний, 

а также оплаты проезда к месту лечения и обратно»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Шпа­
ковского муниципального района Ставропольского края и отделом образова­
ния администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского 
края (далее - отдел образования), государственной услуги «Предоставление 
детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, воспитываю­
щимся в приемных семьях, путевок в оздоровительные лагеря, санаторно- 
курортные учреждения при наличии медицинских показаний, а также оплаты 
проезда к месту лечения и обратно» (далее соответственно - Административ­
ный регламент, государственная услуга, разработан в соответствии с Феде­
ральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных га­
рантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попе­
чения родителей», законами Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7- 
кз «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и де­
тей, оставшихся без попечения родителей» и от 31 декабря 2004 года № 120- 
кз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов 
и городских округов в Ставропольском крае отдельными государственными 
полномочиями Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот 
и детей, оставшихся без попечения родителей» в целях повышения качества 
предоставления и доступности государственной услуги, создания комфорт­
ных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении 
государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий 
(административных процедур) при исполнении указанной государственной 
услуги.

2. Круг заявителей

Получателями государственной услуги являются приемные родители, 
проживающие и зарегистрированные на территории Шпаковского
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ных услуг Шпаковского района» (далее -  многофункциональный центр): 
356245, г. Михайловск, ул. Гоголя 26/10.

График работы многофункционального центра: понедельник - пятница 
с 8-00 до 20-00, суббота с 9-00 до 13-00, воскресенье - выходной день.

Контактный телефон многофункционального центра: (86553) 6-99-19.
Информация о месте нахождения и графике работы администрации 

Шпаковского муниципального района Ставропольского края, многофункцио­
нального центра, а также о порядке предоставления государственной услуги 
и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается на офи­
циальном интернет-портале администрации Шпаковского муниципального 
района Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (www.shmr.ru), через федеральную государственную информаци­
онную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал государ­
ственных услуг» (www.gosuslugi.ru).

4. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления
государственной услуги

Информация о процедуре предоставления государственной услуги 
предоставляется бесплатно.

Получение заявителями информации по процедуре предоставления 
государственной услуги осуществляется путем индивидуального и публично­
го информирования. Информирование о процедуре предоставления государ­
ственной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления 
государственной услуги осуществляется специалистами администрации 
Шпаковского муниципального района Ставропольского края, многофункцио­
нального центра, ответственными за предоставление государственной услуги 
(далее - специалисты), при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предо­
ставления государственной услуги осуществляется специалистами, при об­
ращении заявителей путем почтовых или электронных отправлений.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме в 
письменном виде с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также 
фамилии, инициалов и номера телефона должностного лица администрации 
Шпаковского муниципального района Ставропольского края, оформившего 
письменный ответ.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением 
средств массовой информации - радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публи­
кации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет- 
сайты, а также - оформления информационных стендов в помещениях адми­
нистрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края, 
многофункциональном центре.

http://www.shmr.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru


5

Федеральным Законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополни­
тельных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставших­
ся без попечения родителей» («Собрание законодательства Российской Феде­
рации» 23.12.1996, № 52, ст.5880);

Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа­
ции предоставления государственных услуг» («Российская газета», № 168, 
30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Законом Ставропольского края от 16 марта 2006 года № 7-кз «О допол­
нительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, остав­
шихся 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 № 120-кз «О 
наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и го­
родских округов в Ставропольском крае отдельными государственными пол­
номочиями Ставропольского края по социальной поддержке детей-сирот и 
детей, оставшихся без попечения родителей» («Сборник законов и других 
правовых актов Ставропольского края», 28.02.2005, № 4, ст. 4247);

Законом Ставропольского края от 10 июня 2008 года № 35-кз «О госу­
дарственной поддержке приемной семьи» («Сборник законов и других и дру­
гих правовых актов Ставропольского края», 15.08.2008, № 22, ст. 7367);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа
2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифи­
цированной электронной подписи при обращении за получением государ­
ственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разра­
ботки и утверждения административных регламентов предоставления госу­
дарственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 
4903);

Постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября
2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского 
края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, гос­
ударственных гражданских служащих Ставропольского края» («Ставрополь­
ская правда», № 330-331, 07.12.2013);

Постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 
2011 года № 295-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения ор­
ганами исполнительной власти Ставропольского края административных ре­
гламентов предоставления государственных услуг, порядка разработки и 
утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края адми­
нистративных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций и порядка проведения экспертизы проектов админи­
стративных регламентов предоставления государственных услуг и проектов 
административных регламентов исполнения государственных контрольных 
(надзорных) функций» («Ставропольская правда», № 183, 03.08.2011);

Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Рос­
сийской Федерации от 22 ноября 2004 года № 256 «О порядке медицинского
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ха детей и их оздоровления -  для получения путевки или направления в дет­
ские оздоровительные лагеря (кроме санатория, санаторно-оздоровительного 
лагеря круглогодичного действия);

6) проездные документы, подтверждающие расходы на проезд к месту 
лечения и обратно с указанием его стоимости, начального и конечного пункта 
поездки.

Форму заявления и информацию о документах, необходимых для 
предоставления государственной услуги заявитель может получить лично в 
отделе образования администрации Шпаковского муниципального района 
Ставропольского края по адресу: 356240, г. Михайловск, ул. Октябрьская, д. 
322, служба по вопросам опеки и попечительства; устно по следующему те­
лефону: (86553) 5-20-65; в информационно-телекоммуникационной сети Ин­
тернет на официальном сайте интернет-портала администрации Шпаковского 
района Ставропольского края (www.shmr.ru); в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и муниципаль­
ных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной системе «Портал 
государственных услуг» (www.gosuslugi.ru); в многофункциональном центре 
по адресу: 356245, г. Михайловск, ул. Гоголя 26/10, либо по телефону: (86553) 
6-99-19.

При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от 
заявителей:

1) представления документов и информации или осуществления дей­
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением государственной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате гос­
ударственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услу­
ги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государ­
ственную услугу, иных государственных органов, органов местного само­
управления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении госу­
дарственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 
за исключением 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 доку­
ментов.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги, отказывается, если:

1) с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
2) заявление оформлено не по форме, не содержит подписи и указания 

фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

http://www.shmr.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
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1) помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, 
оборудованные столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для 
оформления документов, санитарно-технические помещения (санузел) с 
учетом доступа инвалидов-колясочников.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать 
комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы 
специалистов;

2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны 
обеспечивать беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги, размещенной на информа­
ционных стендах или информационных электронных терминалах, должно 
соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 
информации заявителями.

19. Требования к местам проведения личного приема заявителей.
Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление 

государственной услуги, должно быть оборудовано персональным 
компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном 
объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления 
государственной услуги и организовать предоставление государственной 
услуги в полном объеме.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях спе­
циалистам одновременно ведется прием только одного заявителя, за исклю­
чением случаев коллективного обращения заявителей.

Отдел образования обеспечивает инвалидов (включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) условиями беспрепятственного доступа к помещению, где 
предоставляется муниципального услуга, а также беспрепятственного 
пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможностью самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены помещения, где предоставляется муниципальная 
услуга, а также входа на такую территорию и выхода с нее, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием 
кресла - коляски;

3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к помещениям, 
где предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений 
жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения;



11

3) возможность обращения за получением государственной услуги в
МФЦ.

23. Показателями качества предоставления государственной услуги яв­
ляются:

1) своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 10 
настоящего Административного регламента, в случае необходимости — с уча­
стием заявителя;

2) удобство и доступность получения информации заявителями о по­
рядке предоставления государственной услуги;

3) оперативность внесения решения по итогам рассмотрения докумен­
тов, указанных в пункте настоящего Административного регламента.

24. В процессе предоставления государственной услуги заявитель 
вправе обращаться в администрацию Шпаковского муниципального района 
Ставропольского края, отдел образования, МФЦ по мере необходимости, в 
том числе за получением информации о ходе предоставления государствен­
ной услуги, лично, по почте или с использованием информационно­
коммуникационных технологий.

25. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо­
ставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления 
государственной услуги в электронной форме.

При предоставлении государственной услуги обеспечивается 
возможность заявителя с использованием информационно­
телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт 
администрации Шпаковского муниципального района Ставропольского края 
(www.shmr.ru), федеральную государственную информационную систему 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных 
услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.ru).

Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в 
удобном для него месте для подачи в администрацию Шпаковского 
муниципального района Ставропольского края, предоставляющего 
государственную услугу).

Предоставление заявителям государственной услуги может быть орга­
низовано в МФЦ по принципу «одного окна» в соответствии с соглашениями 
о взаимодействии с администрацией Шпаковского муниципального района 
Ставропольского края и отделом образования, определяющими порядок, 
условия и правила взаимодействия при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг.

При предоставлении государственных услуг в МФЦ специалистами 
МФЦ могут быть в соответствии с настоящим Регламентом осуществляться 
следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо­
ставления государственной услуги;

прием заявления и документов в соответствии с настоящим админи­
стративным регламентом и передача их в отдел образования для исполнения.

http://www.shmr.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
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их оздоровления, по форме согласно Приложению 1 к настоящему Регламен­
ту и с комплектом документов.

При получении заявления со всеми необходимыми документами по по­
чте должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует по­
ступление заявления и представленных документов в соответствии с уста­
новленными правилами делопроизводства и передает их должностному лицу, 
ответственному за прием документов и оформление личного дела заявителя.

Лицо, ответственное за прием документов и формирование личного де­
ла заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удосто­
веряющий личность заявителя.

Лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела 
заявителя, проверяет соответствие представленных документов требованиям, 
установленным пунктами 10 Административного регламента.

Лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела 
заявителя:

1) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, 
делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет 
своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

2) производит копирование документов, если копии необходимых до­
кументов не представлены, делает на них надпись об их соответствии под­
линным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и ини­
циалов.

Лицо, ответственное за прием документов и оформление личного дела 
заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с 
пунктом 10 настоящего Регламента, сверяя их с описью документов в заявле­
нии о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в ор­
ганизацию отдыха детей и их оздоровления.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или 
несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в раз­
деле 2 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответ­
ственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, уве­
домляет его о наличии препятствий для предоставления государственной 
услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представлен­
ных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании 
заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи 
документов для предоставления государственной услуги, должностное лицо, 
ответственное за прием документов и оформление личного дела заявителя, 
возвращает ему заявление и представленные им документы.

Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в 
пункте 10 настоящего Административного регламента, или несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего 
Регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для 
предоставления государственной услуги, должностное лицо, ответственное 
за прием документов и оформление личного дела заявителя, принимает от не-
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2) устанавливает факт постоянной регистрации на территории Шпаков- 
ского муниципального района Ставропольского края;

3) устанавливает статус заявителя и правовые основания предоставле­
ния государственной услуги.

При подтверждении права заявителя на получение государственной 
услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу, готовит заключение о 
выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организа­
цию отдыха детей и их оздоровления, о возмещении расходов на проезд к ме­
сту лечения и обратно.

Лицо, ответственное за экспертизу документов, при установлении фак­
тов наличия оснований для отказа в выдаче путевки ребенку, оставшемуся 
без попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления, 
предусмотренных настоящим Регламентом, готовит заключение об отказе в 
выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организа­
цию отдыха детей и их оздоровления, об отказе в возмещении расходов на 
проезд к месту лечения и обратно, визирует его и передает на подпись руко­
водителя отдела образования.

Срок исполнения указанной административной процедуры -  2 рабочих
дня.

31. Принятие решения.
Основанием для начала процедуры принятия решения является заклю­

чение о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в ор­
ганизацию отдыха детей и их оздоровления.

На основании заключения о выдаче путевки ребенку, оставшемуся без 
попечения родителей, в организацию отдыха детей и их оздоровления издает­
ся 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 путем перечисления денежных средств на расчет­
ный счет заявителя, открытый в кредитной организации.

Максимальный срок выполнения указанных административных дей­
ствий составляет 7 дней.

32. Уведомление заявителя.
Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о выдаче пу­

тевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в организацию отдыха 
детей и их оздоровления является решение отдела образования о выдаче пу­
тевки ребенку, оставшемуся без попечения родителей, в учреждение отдыха и 
оздоровления, заключения об отказе в выдаче путевки ребенку, оставшемуся 
без попечения родителей, в учреждение отдыха и оздоровления с указанием 
оснований отказа, приказа о (об отказе в) возмещении расходов на проезд к 
месту лечения и обратно.

Лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, уве­
домляет заявителя о принятом решении.

Максимальный срок выполнения указанных административных дей­
ствий составляет 7 дней.
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Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется 
в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федера­
ции.

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль 
предоставления государственной услуги путем получения информации о ней 
посредством телефонной связи, по письменным обращениям, по электронной 
почте, на официальном сайте отдела образования, посредством федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государствен­
ных и муниципальных услуг (функций)».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

а также должностных лиц

37. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (без­
действие) отдела образования, должностных лиц, муниципальных служащих, 
участвующих в предоставлении государственной услуги (далее соответ­
ственно должностные лица, жалоба), в досудебном (внесудебном) порядке.

38. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем в письменной форме, на русском языке на бумажном носите­
ле почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном 
приеме заявителя или его уполномоченного представителя:

1) на имя Губернатора Ставропольского края, в случае если обжалуются 
решения отдела образования;

2) в администрацию Шпаковского муниципального района Ставрополь­
ского края, отдел образования в случае если обжалуются решения и действия 
(бездействие), должностных лиц;

3) через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в администрацию 
Шпаковского муниципального района Ставропольского края, а в случае пода­
чи жалобы на имя Губернатора Ставропольского края в аппарат Правитель­
ства Ставропольского края.

39. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования явля­
ются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным ли­
цом в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего 
Административного регламента.

40. Жалоба должна содержать:
1) наименование отдела образования либо фамилию, имя отчество (при 

наличии) и должность должностного лица, решения и действия
2) (бездействие) которого обжалуются;
3) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя, физического лица либо наименование, сведения о ме­
сте нахождения заявителя, юридического лица, а также номер (номера) кон­
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто­
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
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пальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и государственную информаци­
онную систему Ставропольского края «Портал государственных и муници­
пальных услуг (функций)», предоставляемых (исполняемых) органами ис­
полнительной Власти Ставропольского края и органами местного самоуправ­
ления муниципальных образований Ставропольского края» 
(www.26gosuslugi.ru) (в личные кабинеты пользователей).

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по­
средством использования портала федеральной государственной информаци­
онной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжа­
лования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставле­
нии государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 
государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, госу­
дарственными и муниципальными служащими.

Жалоба в электронном виде подается заявителем на имя Губернатора 
Ставропольского края посредством использования официального сайта Гу­
бернатора Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» (www.gubermator.stavkray.ru).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 
10 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в 
форме электронных документов в соответствии с постановлением Прави­
тельства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформ­
ления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 
электронных документов», при этом документ, удостоверяющий личность за­
явителя, не требуется;

4) через МФЦ, в порядке, установленном законодательством Россий­
ской Федерации;

5) по телефону «Телефон доверия органа местного самоуправления» 
(8-865-53) 6-12-15). '

43. Жалоба, поступившая в администрацию Шпаковского муниципаль­
ного района Ставропольского, в письменной форме на бумажном носителе 
подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня со дня ее поступления.

Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб 
на решения и действия (бездействие) отдела образования, его должностных 
лиц, муниципальных служащих (далее - журнал учета жалоб).

Форма и порядок ведения журнала учета жалоб определяются админи­
страцией Шпаковского муниципального района Ставропольского края.

Жалоба рассматривается должностным лицом администрацией Шпа­
ковского муниципального района Ставропольского края, наделенным полно­
мочиями по рассмотрению жалоб на нарушения прав граждан и организаций 
при предоставлении государственных услуг (далее - уполномоченное долж­
ностное лицо), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и

http://www.gosuslugi.ru
http://www.26gosuslugi.ru
http://www.gubermator.stavkray.ru
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в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет 
жалобу в орган исполнительной власти Ставропольского края, должностному 
лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письменной 
форме информирует заявителя или его уполномоченного представителя о пе­
ренаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в органе исполнительной власти Ставропольского края, уполномо­
ченном на ее рассмотрение.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ­
ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

49. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги; требова­
ние у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставро­
польского края для предоставления государственной услуги;

3) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления государствен­
ной услуги, у заявителя;

4) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания от­
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ставропольского края;

5) требование внесения заявителем при предоставлении государствен­
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского 
края;

6) отказ администрации, должностного лица, участвовавшего в предо­
ставлении государственной услуги, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги до­
кументах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
уполномоченное должностное лицо незамедлительно направляет соответ­
ствующие материалы в органы прокуратуры.

Места приема жалоб должны соответствовать комфортным условиям 
для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа 
местного самоуправления, оборудуются стульями, кресельными секциями 
или скамьями (банкетками).

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей­
ствий (бездействия) органа местного самоуправления, а также должностных 
лиц, муниципальных служащих осуществляется посредством размещения та-
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6) в случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения вы­
явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ­
ственной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо­

ченным должностным лицом.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы мо­

жет быть представлен не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа, подписанного электронной под­
писью уполномоченного должностного лица.

Уполномоченное должностное лицо отказывает в удовлетворении жа­
лобы, если жалоба признана необоснованной.

Уполномоченное должностное лицо уведомляет заявителя, направив­
шего обращение, в следующих случаях:

1) при получении письменного обращения, в котором содержатся не­
цензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить 
обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, и в течение 
3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, напра­
вившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

2) в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, 
ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотре­
ние в государственный орган, отдел образования или должностное лицо в со­
ответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации об­
ращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия 
и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) в случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, 
на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в 
связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не при­
водятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного 
органа или отдел образования, должностное лицо либо уполномоченное на то 
лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что 
указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один 
и тот же государственный орган, администрацию Шпаковского муниципаль­
ного района Ставропольского края или одному и тому же должностному лицу. 
О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не 
может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 
или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявитель, направивший 
жалобу, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уведомляется в 
письменной форме о невозможности дать ответ по существу поставленного 
вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в 
жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заяви-



Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по предоставлению детям-сиротам и 
детям, оставшимся без попечения 
родителей, воспитывающимся в 
приемных семьях, путевок в 
оздоровительные лагеря, санаторно- 
курортные организации при наличии 
медицинских показаний, а также оплаты 
проезда к месту лечения и обратно

Начальнику отдела образования 
администрации Шпаковского
муниципального района
Ставропольского края

от

(фамилия, имя, отчество)

Заявление
о предоставлении детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения 

родителей, воспитывающимся в приемных семьях, путевок в 
оздоровительные лагеря, санаторно-курортные организации при наличии 

медицинских показаний и возмещении стоимости проезда к месту лечения и
обратно

Я,

Гражданство
(фамилия, имя, отчество)

Документ,
личность:

удо стоверяющий

Адрес
регистрациирии)

(когда и кем выдан) 
(по месту

Прошу предоставить несовершеннолетнему

(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)
воспитывающемуся в моей приемной семье, путевку в оздоровительные лагеря, 
санаторно-курортные (нужное подчеркнуть) учреждения, а также возместить стоимость 
проезда к месту лечения и обратно.

Медицинские показания для направления ребенка в
____ _______________ ___________  имеются.



Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по предоставлению детям-сиротам и 
детям, оставшимся без попечения 
родителей, воспитывающимся в 
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медицинских показаний, а также оплаты 
проезда к месту лечения и обратно

ЖУРНАЛ
регистрации заявлений

№
п/п

Дата 
и индекс

Коррес­
пондент

Краткое
содержание

Отметка



Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по предоставлению детям-сиротам и 
детям, оставшимся без попечения 
родителей, воспитывающимся в 
приемных семьях, путевок в 
оздоровительные лагеря, санаторно- 
курортные организации при наличии 
медицинских показаний, а также оплаты 
проезда к месту лечения и обратно

ЖУРНАЛ
учета выдачи путевок

№
п/п

Дата
выдачи
путевки

Ф.И.О
приемного
родителя

Ф.И.О.
ребенка

№
путевки

Название 
учреждения 
(санаторий, 

лагерь и т.д.)

Роспись Примечание

1 2 3 4 5 6 7 8



Приложение № 4
к Административному регламенту 
предоставления государственной услуги 
по предоставлению детям-сиротам и 
детям, оставшимся без попечения 
родителей, воспитывающимся в 
приемных семьях, путевок в 
оздоровительные лагеря, санаторно- 
курортные организации при наличии 
медицинских показаний, а также оплаты 
проезда к месту лечения и обратно

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении государственной

услуги


