АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 
ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ
(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ





	25 апреля 2022 г.	01-834-а
от __________________________ № _________

	Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»


21 1700 ДО НПА

[bookmark: _GoBack]В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением администрации Тихвинского района от 22 марта 2012 года №01-600-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; руководствуясь статьей 30 устава муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области, администрация Тихвинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (приложение).
1. Признать утратившими силу постановления администрации Тихвинского района: 
- от 4 мая 2017 года №01-1176-а «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»;
- от 26 сентября 2019 года № 01-2220-а «О внесении изменений в административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время», утвержденный  постановлением администрации Тихвинского района от 4 мая 2017 года №01-1176-а».
1. Обнародовать настоящее постановление путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района (https://tikhvin.org/), на информационных стендах по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, улица Советская, дом 48, и в зданиях образовательных организаций, подведомственных комитету по образованию администрации Тихвинского района.
1. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Тихвинского района по социальным и общим вопросам.


Глава администрации                                                                     Ю.А. Наумов



































Ткаченко Марина Геннадьевна,
51-748
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                                                                 УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Тихвинского района
 от 25 апреля 2022 г. №01-834-а   
(приложение)

Административный регламент 
администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район Ленинградской области 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация отдыха детей в каникулярное время»
 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) организации отдыха детей в каникулярное время (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
Родители (законные представители), работающие по трудовому договору (служебному контракту) в организациях, независимо от организационно-правовых форм и форм собственности, ребенка (детей), зарегистрированного или проживающего на территории Ленинградской области.
Представлять интересы заявителя имеют право представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
[bookmark: sub_103]1.3. Информация о месте нахождения администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район, комитета по образованию (далее - Комитет), муниципального образовательного учреждения дополнительного образования «Детский оздоровительно - образовательный центр «Огонёк» ( далее- Центр «Огонёк»), предоставляющего муниципальную услугу, и не являющихся многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг графике работы, контактных телефонах, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги размещаются:
на стендах Комитета и Центра «Огонёк»;
на официальном сайте Тихвинского района, комитета по образованию (Приложение №5) 
в сети Интернет – сайта и почты Центра «Огонёк», предоставляющего муниципальную услугу (Приложение№6);
на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/ (Приложение №7);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО) / на Едином портале государственных услуг (далее - ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/www.gosuslugi.ru;
в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области».



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в каникулярное время».
Сокращенное наименование муниципальной услуги отсутствует.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальную услугу предоставляет Центр «Огонёк».
Заявление на предоставление муниципальной услуги с комплектом документов подается:
1) при личной явке:
в образовательную организацию
2) без личной явки:
 по телефону – в образовательную организацию;
посредством сайта образовательной организации 
Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и время в пределах установленного образовательной организации.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- принятие решения о предоставлении места (путевки) в организацию отдыха детей и их оздоровления (далее – организация отдыха);
- принятие решения об отказе в предоставлении места (путевки) в организацию отдыха. Решение оформляется письменным мотивированным отказом по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):
1) при личной явке:
в образовательной организации;
2) без личной явки:
почтовым отправлением;
в электронной форме через сайт образовательной организации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 20 рабочих дней с момента приема и регистрации заявления в образовательной организации.
 Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, размещен на официальном сайте Комитета в сети Интернет по адресу http://edu.lenobl.ru/ и в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в образовательную организацию:
- заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
Заполненное заявление должно отвечать следующим требованиям:
не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться или противоречить прилагаемым к заявлению документам;
заявление должно соответствовать установленной форме.
- документ, подтверждающий оплату путевки либо услуг по организации отдыха и оздоровления детей;
-	паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющего личность заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации;
-	справку с места работы заявителя, подтверждающую факт трудоустройства на момент обращения;
-	свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданное компетентными органами иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае изменения фамилии);
-	паспорт ребенка (для детей в возрасте от 14 лет), на которого приобретена путевка.
Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 
  2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Образовательная организация в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):
- свидетельство о рождении ребенка, на которого приобретена путевка;
- документ, подтверждающий проживание ребенка по месту жительства и по месту пребывания на территории Ленинградской области;
- в случае изменения фамилии документ (свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака или иная справка), подтверждающий изменение фамилии заявителя;
- в случае если заявитель является индивидуальным предпринимателем, дополнительно запрашивается выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП).
2.7.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.
2.7.2. При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от Заявителя:
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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Центр «Огонек», предоставляющий муниципальную услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем;
2) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
- представление документов, не подтверждающих наличия условий отнесения заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Представленные заявителем документы не отвечают требованиям, установленным административным регламентом:
- представление заявителем документов, не соответствующих требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента;
- отсутствие организации отдыха в реестре организаций отдыха детей и их оздоровления,
- отсутствие вакантных мест для приема на момент подачи заявления.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Размер родительского взноса за место (путевку) в лагере определяется ежегодно органом местного самоуправления и утверждается локальным актом образовательного учреждения.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.13. Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
при личном обращении – в день поступления запроса;
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, 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.
2.14.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях образовательной организации.
2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов- отсутствуют.
2.14.3. Помещение размещается на первом этаже здания.
2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование ОУ, а также информацию о режиме его работы.
2.14.5. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей.
2.14.6. При необходимости работником образовательной организации инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению им услуг наравне с другими лицами.
2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения государственной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
- возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в образовательной организации, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу;
- предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством.
2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
 - наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
- исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.15.3. Показатели качества муниципальной услуги:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
- осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам комитета или работникам образовательных организациях;
- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц комитета по образованию, образовательных организаций, поданных в установленном порядке.
2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
Получение согласований, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день;
2) рассмотрение и проверка правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и формирование и направление межведомственного запроса в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги –   11 рабочих дней;
3) принятие решения о предоставлении места (путевки) в организацию отдыха или решения об отказе в предоставлении места (путевки) в организацию отдыха – 4 рабочих дня;
4) подготовка необходимой информации и направление письменного ответа на обращение по результатам его рассмотрения – 4 рабочих дня.
3.1.2.  Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в образовательную организацию с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.
3.1.2.2.  Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:
прием представленных (направленных) заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрация их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в образовательной организации.
3.1.2.3. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является уполномоченное должностное лицо образовательной организации (далее –специалист).
3.1.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов специалистом, в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в образовательной организации в тот же день.
3.1.3. Рассмотрение и проверка правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и формирование и направление межведомственного запроса в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3.1.  Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
3.1.3.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и(или) максимальный срок его (их) выполнения:
1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги, а также формирование проекта решения по итогам рассмотрения заявления и документов в течение 11 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры.
2 действие: направление в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия запросов в Управление федеральной налоговой службы России по Ленинградской области, Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области на получение документов, указанных в пункте 2.6  административного регламента и получение ответов на межведомственные запросы в течение 6 рабочих дней с даты окончания первой административной процедуры.
3.1.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист образовательной организации.
3.1.3.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.3.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка проекта решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги.
3.1.4. Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является представление должностным лицом, ответственным за формирование проекта решения, проекта решения о предоставлении места (путевки) в организацию отдыха или решения об отказе в предоставлении места в организацию отдыха.
3.1.4.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения в течение 4 рабочих дней с даты окончания второй административной процедуры.
3.1.4.3. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо образовательной организации, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.4.4. Критерий принятия решения: наличие/отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.1.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятие  решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.
 3.1.5. Подготовка необходимой информации и направление письменного ответа на обращение по результатам его рассмотрения.
 3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие  решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю.
3.1.5.2. Содержание административного действия (административных действий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения в течение 4 рабочих дней с даты окончания третьей административной процедуры.
3.1.5.3. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо образовательной организации, ответственное за принятие и подписание соответствующего решения.
3.1.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление ответа заявителю способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.2. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.3.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и ошибки то заявитель вправе представить в орган местного самоуправления, общеобразовательную организацию непосредственно, направить почтовым отправлением, посредством ЕПГУ подписанное заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме электронного документа и подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью письмо о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечатки и (или) ошибки и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.
3.3.2. В течение 2-х рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист  образовательной организации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками).».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами образовательной организации по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя, начальником отдела) проверок исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руководителем комитета по образованию.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства комитета по образованию, образовательной организации.
О проведении проверки издается правовой акт комитета по образованию, образовательной организации о проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги, и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.
Руководитель образовательной организации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники образовательной организации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра в том числе являются:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области 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, законами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальной услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальной услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО «МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются заместителю Главы администрации муниципального района и городского округа Ленинградской области по социальным вопросам.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской области.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальной услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальной услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона №  210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;
- 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, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» либо заместителю Главы администрации муниципального района и городского округа Ленинградской области по социальным вопросам, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




Приложение № 1
                             к административному регламенту
                                      предоставления муниципальной услуги 
                                                          «Организация отдыха детей в каникулярное время»

                                                                                  Директору МОУДО «ДООЦ «Огонёк»                                                                                                   
                                                     от______________________________________________
                                                                    (фамилия, имя, отчество работающего родителя (законного представителя) на которого оформляется путевка)
Адрес регистрации: _______________________________ _________________________________________________ 
Адрес фактического проживания: ___________________ 
_________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

              Прошу принять на отдых, оздоровление и обучение по программам дополнительного образования в МОУДО «ДООЦ «Огонек»  моего ребенка (дочь, сына)
на ______ смену 20__ года
________________________________________________________________
фамилия имя отчество ребенка
Дата рождения ребенка: ____________      ___________________ 20_________ г.
Адрес регистрации ребенка: ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Адрес фактического проживания: ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Школа №_____ г.____________________________________ Окончил(а) класс ________   
Д/сад _________________ г.___________________________ Окончил гр. _____________
Сведения о родителях (законных представителях):
Отец_______________________________________________________________________Место работы _______________________________________________________________ 
Телеон(ы)__________________________________________________________________
                                                                домашний, рабочий, мобильный
Мать_______________________________________________________________________Место работы _______________________________________________________________
Телефон  ___________________________________________________________________
                                                                                                   домашний рабочий, мобильный
С Уставом общеобразовательного учреждения, Лицензией на право ведение образовательной деятельности, с реализуемыми образовательными программами, Правилами приема детей, Правилами внутреннего распорядка и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса, правами и обязанностями ознакомлен (а).
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка и несу ответственность за своевременность и достоверность представленных документов, являющихся основанием для назначения оплаты стоимости путевки.
____________________________                                                                ______________________ 
                    (подпись заявителя)                                                                                                                                (ФИО заявителя)                                                                                      
 
Дата подачи заявления: _____  __________________ 20_______ г.

Заявление принято:                                                                                         
«___»______20__ г.   Делопроизводитель        _________________           _______________   
                                                                     ( должность)                                             (подпись)                                      ( расшифровка)


Результат рассмотрения заявления прошу:

    ┌──┐
    │  │ выдать на руки;
    ├──┤
    │  │ направить по почте;
    ├──┤    


Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Организация отдыха детей в каникулярное время»



Бланк
запроса о предоставлении документа

"___" ____________ 20__ г.                             ____________________
                                                       ____________________

МЕЖВЕДОМСТВЕННЫЙ ЗАПРОС

на получение ______________________________________________________________
для   предоставления  муниципальной  услуги  "Организация  отдыха  детей  в
каникулярное  время" ______________________________________________________
(номер (идентификатор) услуги в реестре муниципальных услуг (если имеется))
Уважаемый(ая) _____________________________________________________________
"___" ____________ 20__ г. в __________________________________________________
               (наименование ОМСУ, образовательной организации,                    предоставляющих услугу, полностью)
обратился __________ (Ф.И.О. заявителя) "___" _________ 19__ года рождения,
проживающий(ая) по адресу: __________________________________, с заявлением
в адрес
__________________________________________________________________________.
    (указать наименование органа, в адрес которого направляется запрос)
На основании  части 3 статьи 7.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ
"Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг"
просим Вас предоставить ___________________________________________________
                        (указывается запрашиваемая информация или документ)
___________________________________________________________________________
_______ в течение пяти рабочих дней с момента поступления данного запроса и
направить  указанную  информацию  (документ)  на  бумажном  или электронном
носителе по почтовому адресу: _________________ или по электронному адресу:
_______________________. Для предоставления указанных сведений сообщаем Вам
следующую информацию о ___________________________________________________:
 (Ф.И.О. заявителя)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

С уважением,
(должность руководителя ОМСУ, образовательной организации)
___________________________
(Ф.И.О.)
Исполнитель:
___________________________
(Ф.И.О.)
Тел. (_____)_______________
Эл. почта: ________________


Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Организация отдыха детей в каникулярное время»


УВЕДОМЛЕНИЕ В ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МЕСТА 
(ПУТЕВКИ) В ОРГАНИЗАЦИИ ОТДЫХА ДЕТЕЙ И ИХ ОЗДОРОВЛЕНИЯ


Регистрационный № ________ от «_____» _______ 20 г. 

Настоящим _______________________________________________________ уведомляется 
(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ребенка)
в том, что _________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество ребенка)
не может быть предоставлена путевка в оздоровительный лагерь_______________
_________________________________________ муниципального района (городского округа) Ленинградской областис ___________________________________________________. 
(дата поступления в образовательную организацию, указанная в заявлении родителя (законного представителя)
по следующей причине: 
_____________________________________________________________________________ 
(указать причину отказа в предоставлении места (путевки) в организации отдыха детей и их оздоровления)


Уполномоченное лицо 
ОМСУ, образваотельной организации _____________________

Контактный телефон ________________________________ 
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                                           _______________________________
                                            _______________________________
                                            _______________________________
                                            (Ф.И.О. лица, дающего согласие)
                                            Паспорт: серия _________ N ____
                                            выдан ________________________,
                                            дата выдачи ___________________
                                            Место регистрации _____________

[bookmark: Par538]СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________,
                (Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)
в  соответствии  со  статьей  9  Федерального  закона  от 27 июля 2006 года
N  152-ФЗ "О персональных данных" и в связи с предоставлением муниципальной
услуги по ________________________________________________________________,
                   (указать полное наименование услуги)
даю согласие _____________________________________________________________,
               (указать наименование органа, предоставляющего документ
                              или сведения по запросу)
расположенному по адресу: город ________________, улица __________________,
дом _________, на автоматизированную, а  также  без  использования  средств
автоматизации  обработку  моих  персональных  данных,  а  именно совершение
действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля
2006  года  N 152-ФЗ "О персональных данных", со сведениями, находящимися в
распоряжении _________________ и необходимыми в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления вышеуказанной услуги.
Настоящее  согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва
в письменной форме.


_____________________                               _______________________
      (подпись)                                      (расшифровка подписи)




"___" ________________ 20__ г.
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1. Информация о месте нахождения и графике работы 
администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район Ленинградской области 

Место нахождения: Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42.
Справочные телефоны: 
Телефон приемной: 81367-71-047;
Факс: 81367-71-725.
Адрес электронной почты, сайта: rajon@tikhvin.org,.https://tikhvin.org/admin
Телефон-автоинформатор:  нет.

График работы:
	Дни недели, время работы

	Дни недели
	Время

	Понедельник-четверг
	с 08:45 до 18:00, перерыв с 13:00 до 14:00 

	Пятница
	с 08:45 до 16:45, перерыв с 13:00 до 14:00

	Суббота, воскресенье 
	выходной



Часы приема корреспонденции:
	Дни недели, время работы канцелярии Администрации

	Дни недели
	Время

	Понедельник-четверг
	с 08:45 до 18:00, перерыв с 13:00 до 14:00 

	Пятница
	с 08:45 до 16:45, перерыв с 13:00 до 14:00

	Суббота, воскресенье 
	выходной


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.


2. Информация о месте нахождения и графике работы 
комитета по  образованию администрации 
муниципального образования Тихвинский муниципальный район
Ленинградской области

Место нахождения: Ленинградская область, город Тихвин, улица Советская, дом 48.
Справочные телефоны: 81367-51-748, 81367-51-450, 81367-50-757, 81367-53-757;
Факс: 81367-53-393;
Адрес электронной почты, сайта: komitettihvin@yandex.ru ; https://tikhvin.org/admin/stryktpodr/kpo/gen_info
Телефон-автоинформатор: нет.

График работы:
	Дни недели, время работы

	Дни недели
	Время

	Понедельник-пятница
	с 08:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00 

	Вторник – приемный день
	с 14:00 до 17:00

	Суббота, воскресенье 
	выходной
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Информация о месте нахождения и графике работы 
муниципального образовательного учреждения дополнительного       образования «Детский оздоровительно – образовательный центр «Огонек»

Место нахождения: Ленинградская область,  Тихвинский район, пос. Царицыно Озеро, дом 4.
Справочные телефоны: 81367-34-297, 81367-34-363;
Факс: 81367-34-297;
Адрес электронной почты, сайте: zentr-ogonek-tihvin@yandex.ru ;http//ogonek.ucoz.org/
Телефон-автоинформатор: нет.

График работы:
	Дни недели, время работы

	Дни недели
	Время

	
Понедельник-пятница
	
с 08:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00 

	
	

	Суббота, воскресенье 
	выходной
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ИНФОРМАЦИЯ 
о местах нахождения, справочных телефонах 
и адресах электронной почты МФЦ

Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 500-00-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru.
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru

	№
пп
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Телефон


	Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области

	1 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тихвинский» - отдел «Бокситогорск»
	187650, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район, г. Бокситогорск,  ул. Заводская, д. 8 
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00. Суббота - с 09.00 до 14.00. Воскресенье - выходной
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тихвинский» - отдел «Пикалево»
	187602, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район, г. Пикалево, ул.Заводская, д. 11 
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00. Суббота - с 09.00 до 14.00. Воскресенье - выходной
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

	2 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»

	188410, Россия, Ленинградская обл., Волосовский район, г.Волосово, усадьба СХТ, д.1 лит. А
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

	3 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волховский»
	187403, Ленинградская область, г.Волхов, Волховский проспект, д. 9 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

	4 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»

	188643, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, г. Всеволожск, ул.Пожвинская, д. 4а
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский» - отдел «Новосаратовка»

	188681, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район,
 д. Новосаратовка - центр, д. 8 (52-й километр внутреннего кольца КАД, в здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский» - отдел «Сертолово»
	188650, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, г. Сертолово, ул.Центральная, д. 8, корп. 3
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский» - отдел «Мурино» 
	188661, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, п. Мурино, ул. Вокзальная, д. 19 

	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский» - отдел «Кудрово»
	187026, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, д. Кудрово, 13-ый км автодороги "Кола". Автополе, здание 5, 2 этаж
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

	5 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»
	188800, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, г. Выборг, ул.Вокзальная, д.13
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Выборгский» - отдел «Рощино»
	188681, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, п. Рощино, ул.Советская, д.8 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Выборгский» - отдел «Светогорский»
	188992, Ленинградская область, г.Светогорск, ул. Красноармейская д.3 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Выборгский» - отдел «Приморск»
	188910, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, г. Приморск, наб. Лебедева, д. 4 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

	6 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский»
	188300, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский» - отдел «Аэродром»
	188309, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Гатчина, ул. Слепнева, д. 13, корп. 1 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский» - отдел «Сиверский»
	188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, пгт. Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8 
	Понедельник - суббота с 9.00 до 18.00 воскресенье - выходной
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский» - отдел «Коммунар»
	188320, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Коммунар, Ленинградское шоссе, д. 10 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

	7 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кингисеппский»

	188480, Россия, Ленинградская область, Кингисеппский район,  г. Кингисепп, ул. Карла Маркса, д. 43 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

	8 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Киришский»
	187113, Россия, Ленинградская область, Киришский район, г. Кириши, ул.Строителей, д. 2 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

	9

	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кировский»

	187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, Новая улица, 1 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кировский» - отдел «Старый город»
	187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, ул. Набережная 29А 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кировский» - отдел «Отрадное»
	187330, Ленинградская область, Кировский район, г. Отрадное, Ленинградское шоссе, д. 6Б 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

	10 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Лодейнопольский»
	187700, Россия, Ленинградская область, Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, ул. Республиканская, д. 51
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Ломоносовском  районе Ленинградской области

	11 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Ломоносовский»
	188512, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, Дворцовый проспект, д. 57/11 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

	     12 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лужский»
	188230, Россия, Ленинградская область, Лужский район, г. Луга, ул.Миккели, д.7, корп. 1
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

	13 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лодейнопольский»-отдел «Подпорожье»
	187780, Ленинградская область, г.Подпорожье, ул. Октябрят д.3 
	Понедельник - суббота с 9.00 до 20.00. Воскресенье - выходной 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области

	14 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерск» - отдел «Сосново»
	188731, Россия, Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, ул.Механизаторов, д.11
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерск»

	188760, Россия, Ленинградская область, Приозерский район., г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51 (офис 228)
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

	15 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сланцевский»
	188565, Россия, Ленинградская область, г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16А 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

	16 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сосновоборский»
	188540, Россия, Ленинградская область, г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1 
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

	17 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»

	187553, Россия, Ленинградская область, Тихвинский район,  
г. Тихвин, 1 микрорайон, д.2
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

	18 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тосненский»
	187000, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, г. Тосно, ул.Советская, д. 9В
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, 
без перерыва 
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тосненский» - отдел «Тельмановский»
	187032, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, пос. Тельмана, д. 2-Б 
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00. Суббота - с 09.00 до 14.00. Воскресенье - выходной
	8 (800) 
500-00-47 

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тосненский» - отдел «Никольское»
	187026, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, г. Никольское, ул.Комсомольская, 18 
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00. Суббота - с 09.00 до 14.00. Воскресенье - выходной
	8 (800) 
500-00-47 

	Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

	19 
	ГБУ ЛО «МФЦ»
(обслуживание заявителей не осуществляется)
	Юридический адрес:
188641, Ленинградская область, Всеволожский район, 
дер. Новосаратовка-центр, д.8
Почтовый адрес:
191311, г. Санкт-Петербург, 
ул. Смольного, д. 3, лит. А
Фактический адрес:
191024, г. Санкт-Петербург,  
пр. Бакунина, д. 5, лит. А

	пн-чт -
с 9.00 до 18.00,
пт. -
с 9.00 до 17.00, 
перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.
	8 (800) 
500-00-47 



_______________






