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	УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

ЗАТО Звёздный

от 01.08.2011 № 457 

(в редакции постановлений от 02.07.2012 № 546, от 02.11.2012 № 931, от 23.08.2013 № 780, от 05.03.2015 № 389, от 14.09.2015 № 1381, от 22.03.2016 № 361)
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Организация санаторно-курортного лечения и оздоровления 

работников муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный»



	1.Общие положения

	1.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация санаторно-курортного лечения и оздоровления работников муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный»

	1.2. Информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу
	Структурным подразделением администрации ЗАТО Звёздный, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел социального развития администрации ЗАТО Звёздный (далее – Отдел):

- место расположения: 614575, Россия, Пермский край, п. Звёздный, ул. Ленина, 11А, 1 этаж, кабинет № 122; 

- приём граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется: вторник и четверг с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00; 

- контактный телефон Отдела: 8 (342) 297-06-48, доб. 126, 159, электронная почта star1@permkray.ru, star5@permkray.ru;

- адрес официального сайта органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный – http://www.zvezdny.permarea.ru.

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: star1@permkray.ru.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети Интернет организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Заявитель вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключённым между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://mfc.permkrai.ru.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

на официальном сайте;

на Едином портале;

посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

с использованием средств телефонной связи;

при личном обращении в орган, организацию, предоставляющие муниципальную услугу, МФЦ.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

На информационных стендах в здании органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

график приёма Заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги

	1.3. Описание заявителей
	Работники муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный, работающие в сферах образования; культуры; физкультуры и спорта; молодёжной политики (далее – заявители)

	2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Организация санаторно-курортного лечения и оздоровления работников муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный

	2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Комиссия


	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Выдача или отказ в выдаче Путёвки

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Составляет не более двух лет со дня подачи заявления на получение Путёвки до дня выдачи Путёвки.

Приём заявлений на получение Путёвки:

       в 2015 году – до 30 сентября;

       в последующие годы – не позднее 31 марта текущего года

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
Закон Пермского края от 01.04.2015 № 461-ПК «Об обеспечении работников государственных и муниципальных учреждений Пермского края путёвками на санаторно-курортное лечение и оздоровление»;

Постановление Правительства Пермского края от 09.07.2015 № 449-п «Об утверждении Порядка обеспечения работников государственных учреждений Пермского края путёвками на санаторно-курортное лечение и оздоровление, Порядка предоставления из бюджета Пермского края бюджетам муниципальных районов (городских округов) Пермского края субсидий на приобретение путёвок на санаторно-курортное лечение и оздоровление работников муниципальных учреждений»;

Устав городского округа ЗАТО Звёздный;

постановление администрации ЗАТО Звёздный от 28.07.2015 № 1114 «Об обеспечении работников муниципальных бюджетных учреждений ЗАТО Звёздный путёвками на санаторно-курортное лечение и оздоровление и о признании утратившими силу постановлений администрации ЗАТО Звёздный»

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Заявление на получение Путёвки (приложение Б 1);

справка для получения Путёвки по форме № 070/у, утверждённой Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 15.12.2014 № 834н «Об утверждении унифицированных форм медицинской документации, используемых в медицинских организациях, оказывающих медицинскую помощь в амбулаторных условиях, и порядков по их заполнению»;

справка о среднемесячной заработной плате работника за год, предшествующий году получения путёвки. Расчет средней заработной платы производится с учётом положений формы № П-4 «Сведения о численности и заработной плате работников», утверждённой приказом Федеральной службы государственной статистики от 24.09.2014 № 580

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Нормативными правовыми актами не предусмотрены

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основаниями для отказа в получении Путёвки являются:

стаж работы в учреждении менее 3 лет;

получение Путёвки заявителем в течение 2 лет, предшествующих году получения Путёвки;

отсутствие справки о среднемесячной заработной плате заявителя за год, предшествующий году получения Путёвки;

отсутствие справки для получения Путёвки по форме № 070/у

	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется платно на основании Постановления Правительства Пермского края

	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди при обращении заявителя к специалистам и должностным лицам Отдела для получения муниципальных услуг - до 15 минут.

Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется специалистами и должностными лицами Отдела не более 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты или должностные лица Отдела могут предложить заявителю обратиться за информацией в письменном виде.

Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением. Письменные обращения заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в общем отделе администрации ЗАТО Звёздный. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения заявителя, составляет не более 30 дней

	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При приёме заявления на получение Путёвки.

Регистрация заявления через интегрированную систему электронного документооборота (далее – ИСЭД), как правило, в день получения заявления, но не позднее  3-х рабочих дней после поступления заявления

	2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга
	- Для приёма граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, используются рабочие места должностных лиц Отдела;
- у входной двери в кабинет должностного лица Отдела имеется настенная вывеска с указанием Ф.И.О. и должности;
- для ожидания приёма и оформления документов в коридоре имеются стулья и столы;

- места ожидания соответствуют требованиям санитарных норм и правил;
- на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Отдела, имеются средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
 - образцы документов и иная информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах  рядом с кабинетами должностных лиц Отдела, в скоросшивателях (папках) на столах

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Соблюдение условий беспрепятственного доступа к зданию и помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга (вход в здание оборудован пандусом, расширенной входной группой дверей, поручнями, имеется оборудованный в соответствии с  установленными нормами туалет);

соблюдаются условия самостоятельного передвижения по территории и в здании администрации ЗАТО Звёздный на 1 этаже, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе инвалидов, передвигающихся на креслах-колясках;

сопровождение специалистом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

оказание специалистом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию и помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга (на 1 этаже имеется специальный телефон для вызова специалиста);

допуск (при необходимости) в здание, помещение, где предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также специально обученной собаки-проводника;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приёма;

своевременное полное информирование о муниципальной услуге;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

соблюдение требований нормативных правовых актов, регламентирующих порядок признания граждан малоимущими с целью признания их нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

обнародование (опубликование) администрацией ЗАТО Звёздный информации о своей деятельности в средствах массовой информации и сети Интернет;

размещение информации о своей деятельности в помещении администрации ЗАТО Звёздный

	2.14. Иные требования для  предоставления муниципальной услуги 
	Отсутствуют

	3. Административные процедуры.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

	3.1. Административная процедура 1 

« Регистрация заявлений на получение Путёвки »

	3.1.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления документов на получение Путёвки:

в 2015 году – до 30 сентября;

в последующие годы – не позднее 31 марта текущего года

	3.1.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Секретарь Комиссии

	3.1.3. Содержание административного действия
	Секретарь Комиссии:

проверяет наличие документов и их соответствие перечню, указанному в п. 2.6 настоящего регламента;

регистрирует заявление на получение Путёвки в книге учёта заявлений на получение путёвок (далее – Книга учёта) с присвоением ему порядкового номера (Приложение Б 2) и в ИСЭД;

выдаёт расписку в приёме документов (Приложение Б 3)

	3.1.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	В день получения заявления, но не позднее 3-х рабочих дней после поступления заявления

	3.1.5. Критерии принятия решения
	Отсутствуют 

	3.1.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Регистрация заявления на получение Путёвки

	3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Регистрация заявления на получение Путёвки в Книге учёта с присвоением ему порядкового номера и в ИСЭД;

выдача расписки в приёме документов

	3.2. Административная процедура 2
« Утверждение списка работников, нуждающихся в санаторно-курортном лечении »

	3.2.1.  Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Регистрация  заявления о выделении Путёвки 

	3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Председатель Комиссии

	3.2.3. Содержание административного действия
	- Рассмотрение представленных документов;

- при необходимости проверка сведений, представленных заявителями;

- принятие решения о выдаче Путёвки заявителю или об отказе в её получении;

- утверждение списка работников муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный, нуждающихся в санаторно-курортном лечении (далее – Список) (Приложение Б 4), по дате подачи заявлений на получение Путёвки по состоянию:

в 2015 году – на 1 октября;

в последующие годы - на 1 апреля текущего года

	3.2.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Принятие решения о выдаче Путёвки заявителю или об отказе в её получении в течение месяца после истечения срока, указанного в пункте 3.1.1.

Уведомление заявителя о принятом решении в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения

	3.2.5. Критерии принятия решения
	Отсутствие оснований для отказа в получении Путёвки

	3.2.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Решение о выдаче Путёвки заявителю или отказ в её получении, формирование Списка

	3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Утверждение Списка председателем Комиссии, уведомление заявителя о принятом решении

	3.3. Административная процедура 3
«Распределение Путёвок»

	3.3.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Утверждённый Список;

приобретение администрацией ЗАТО Звёздный Путёвок исходя из суммы бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете ЗАТО Звёздный и выделенных из бюджета Пермского края на санаторно-курортное лечение работников муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный

	3.3.2. Сведения о должностном лице (органе), ответственном за выполнение административного действия
	Комиссия

	3.3.3. Содержание административного действия
	Распределение Путёвок среди заявителей, вошедших в Список

	3.3.4. Продолжи-тельность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	В течение месяца после истечения срока, указанного в пункте 2.4

	3.3.5. Критерии принятия решения
	Дата подачи заявления о выделении Путёвки;

муниципальная услуга предоставляется не чаще одного раза в течение двух лет;

количество приобретённых путёвок;

наличие документов, указанных в пункте 2.6
  

	3.3.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Решение о распределении Путёвок 



	3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Решение о распределении Путёвок оформляется протоколом Комиссии



	3.4. Административная процедура 4
«Выдача Путёвки»

	3.4.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Протокол решения Комиссии о распределении Путёвок;

передача из администрации ЗАТО Звёздный в Комиссию Путёвок согласно списку работников, которым распределены Путёвки;

оплата части стоимости Путёвки за счёт личных средств работника не позднее 10 рабочих дней до начала заезда

	3.4.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Секретарь Комиссии

	3.4.3. Содержание административного действия
	Проверка наличия документа, подтверждающего оплату части стоимости Путёвки за счёт личных средств работника;

оформление и выдача заявителю Путёвки;

запись в ведомости учёта выдачи путёвок на санаторно-курортное лечение (Приложение Б 5);

отметка в Книге учёта 

	3.4.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Не позднее, чем за 7 дней до начала действия Путёвки

	3.4.5. Критерии принятия решения
	Отсутствуют

	3.4.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Выдача заявителю Путёвки

	3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме
	Запись в ведомости учёта выдачи путёвок на санаторно-курортное лечение;

отметка в Книге учёта 

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента

	4.1.Порядок осуществления текущего контроля
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным должностным лицом осуществляется главой администрации ЗАТО Звёздный путем проведения проверок

	4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя

	4.3.Ответственность должностного лица за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
	Ответственное должностное лицо несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приёма документов;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- обоснованность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

	4.4.Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги
	Требования к контролю:

- законность;
- объективность;

- всесторонность;

- своевременность.

Граждане и юридические лица при проведении проверок по их заявлениям имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном  действующим законодательством Российской Федерации

	5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги

	5.1. В части досудебного (внесудебного) обжалования

	5.1.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
	Заявитель имеет право на обжалование в администрацию ЗАТО Звёздный действий (бездействия) и решений ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке

	5.1.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего может стать:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

	5.1.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы
	В жалобе не указаны  фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов их семей. При этом администрация ЗАТО Звёздный вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом  случае администрация ЗАТО Звёздный вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в  администрации ЗАТО Звёздный. О данном решении администрация ЗАТО Звёздный уведомляет заявителя в письменной форме;

невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю в течение 7 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению

	5.1.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию ЗАТО Звёздный.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации ЗАТО Звёздный, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии

	5.1.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
	Каждый заявитель имеет право:

получить, а должностные лица администрации ЗАТО Звёздный обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах;

получать достоверную информацию о деятельности администрации ЗАТО Звёздный;

не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный, доступ к которой не ограничен;

обжаловать в установленном порядке решения и (или) действия (бездействие) администрации ЗАТО Звёздный, её должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности  администрации ЗАТО Звёздный и установленный порядок его реализации;

требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный

	5.1.6. Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Глава ЗАТО Звёздный:

место нахождения: 614575, Пермский край, п. Звёздный, ул. Ленина, 11а, 2 этаж;

контактный телефон: 8 (342) 297-17-06;

адрес электронной почты: zvzduma@mail.ru

	5.1.7. Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в администрацию ЗАТО Звёздный подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 её регистрации.

Уведомление о результате рассмотрения заявления (жалобы) направляется заявителю в виде письменного ответа на бланке письма администрации ЗАТО Звёздный за подписью главы администрации ЗАТО Звёздный.

При рассмотрении заявления (жалобы) проводится проверка.

Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица.

При проверке используется информация, предоставленная заявителем

	5.1.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования
	Уведомление о результате рассмотрения заявления (жалобы) направляется заявителю в письменной форме.

Результатом рассмотрения жалобы является одно из принятых следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

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

	5.2. В части судебного обжалования

	5.2.1. Сроки обжалования
	Для обращения в суд с жалобой установлены следующие сроки:

три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его права;

один месяц со дня получения заявителем письменного уведомления администрации ЗАТО Звёздный об отказе в удовлетворении жалобы или со дня истечения 15-ти дневного срока после подачи жалобы, если заявителем не был получен на неё письменный ответ

	5.2.2. Юрисдикция суда, в который подаётся соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Жалоба подаётся по усмотрению заявителя в суд по месту его жительства либо по месту нахождения администрации ЗАТО Звёздный (в Пермский районный суд по адресу: 614065, г. Пермь, ул. 2-ая Красавинская, 86а).

В заявлении указывается, какие решения, действия (бездействие) должны быть признаны незаконными, какие права и свободы лица нарушены этими решениями, действиями (бездействием)
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	Форма книги учёта заявлений на получение путёвок
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	Форма расписки в приёме документов

	Приложение Б 4
	Форма списка работников муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный, нуждающихся в санаторно-курортном лечении, по состоянию на 01.__.20___

	Приложение Б 5
	Форма ведомости учёта выдачи путёвок на санаторно-курортное лечение


Приложение А








к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Организация санаторно-курортного лечения и оздоровления работников муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный»









                                                                                             

Приложение Б 1








к административному регламенту








В администрацию ЗАТО Звёздный








от ______________________________









(наименование должности)








________________________________,









(Ф.И.О. Заявителя)








проживающего по адресу:__________








________________________________,








номер контактного телефона________








________________________________,

заявление.

Прошу выделить путёвку на санаторно-курортное лечение. Сообщаю, что на дату подачи настоящего заявления стаж работы в _____________________________ __________________________________________________ составляет ___________. 

Прилагаю: 

справку для получения путёвки от «____» ____________ 20__ г. № ____, 

справку о среднемесячной заработной плате за 20___ г.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу предоставленных персональных данных.

_________________               _______________               ___________________

    (дата)                                                 (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Приложение Б 2








к административному регламенту

Форма

Книга

учёта заявлений на получение путёвок

	№ 
п/п
	Дата поступ-ления докумен-тов
	Номер очереди
	Ф.И.О. работника, должность
	№ справки, дата выдачи
	Профиль заболева-ния
	Рекомендо-ванное оздоровите-льное учреждение
	Отметка о предложенных путёвках (дата предложения, дата выдачи, причины отказа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Б 3








к административному регламенту

РАСПИСКА 

В ПРИЁМЕ ДОКУМЕНТОВ


Дана гр. __________________________________________________________

в том, что от него (неё) получены документы на санаторно-курортное лечение              работника _________________________________________________:

	Заявление на получение Путёвки 
	шт.

	Справка для получения Путёвки по форме № 070/у от __________ 

№ _____
	шт.

	Справка о среднемесячной заработной плате за 20____ г.
	шт.



Документы зарегистрированы под номером _____________.

_______________   _______________________________________________________


дата


подпись, должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы

Приложение Б 4








к административному регламенту

Форма

УТВЕРЖДАЮ

Председатель комиссии по организации работы по обеспечению работников муниципальных бюджетных учреждений ЗАТО Звёздный путёвками на санаторно-курортное лечение



_______________ (________________)



«____» _____________ 20__ г.

Список работников 

муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный,

нуждающихся в санаторно-курортном лечении

на 01.___.20___

	№ пп
	Дата поступления документов на Комиссию
	Учреждение
	Ф.И.О. работника
	Дата рождения
	Профиль заболевания

	
	
	
	
	
	









Приложение Б 5








к административному регламенту

Форма

ВЕДОМОСТЬ

учёта выдачи путёвок на санаторно-курортное лечение 

в ________________________________________________________

(наименование санаторно-курортной организации)

работникам муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный 

по муниципальному контракту (договору) № ______________________ от ________

	№ п/п
	Дата поступле-ния путёвки
	Номер путёв-ки и срок дейст-вия
	Фамилия, имя, отчество лица, получив-шего путёвку
	Место работы лица, получив-шего путёвку
	Адрес места житель-ства
	Дан-ные паспорта
	Дата выда-чи путёвки
	Под-пись в получении путёв-ки

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Путёвки на санаторно-курортное лечение выдал: 

__________________               _________________                _________________

         (должность)
                                  (подпись)                                                  (Ф.И.О.)     

Дата выдачи путёвок: _____________






















  »














»;





Отказ в выдаче Путёвки





Выдача Путёвки








Распределение Путёвок





Утверждение списка работников муниципальных учреждений ЗАТО Звёздный, нуждающихся в санаторно-курортном лечении








Регистрация заявлений на получение Путёвки 





Приём заявления на получение Путёвки











