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АДМИНИСТРАЦИЯ 

НЕХАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  


от « 22 »  марта  2012 года  №  244 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное  время, в том числе предоставление льготных путевок»


                   В соответствии с Федеральным  законом  от  06.10.2003  г.  №  131-ФЗ    «Об  общих принципах  организации  органов  местного  самоуправления  в  Российской Федерации», с Федеральным  законом  от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Нехаевского муниципального района  Волгоградской области,

постановляет:

1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное  время, в том числе предоставление льготных путевок» (Приложение №1).
2. Постановление подлежит обнародованию и вступает в силу с момента обнародования.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Нехаевского муниципального района по социальным вопросам Е. А. Аникееву.

Глава Нехаевского

муниципального района                                                                             А. В. Хоркин

Приложение №1

к постановлению  администрации                                                                            

   Нехаевского  муниципального района

от 22 марта 2012 года № 244                     

Административный регламент 

 по предоставлению муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное  время, в том числе предоставление льготных путевок»
1. Общие положения

 1.1 Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Организация отдыха детей в каникулярное  время, в том числе предоставление льготных путевок»
 (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления и уровень доступности муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное  время, в том числе предоставление льготных путевок»
 (далее – муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей муниципальной услуги составляют физические лица - граждане в возрасте от 7 до 18 лет из числа учащейся, студенческой, рабочей молодёжи, юридические лица, независимо от форм собственности.
1.3. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, определяемой данным Регламентом, заявители могут получить у специалистов Отдела по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района по адресу: 403171, Волгоградская область, Нехаевский район, ст. Нехаевская ул. Ленина, 48 каб. 18; по телефонам: (884443) 5-16-29, 5-14-95. График работы: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо.
Информирование по телефону проводится по следующим вопросам:
- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- информация о категориях граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- максимальный срок ожидания ответа по исполнению муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень отказа в приеме документов от заявителя;

- исчерпывающий перечень отказа в исполнении муниципальной услуги;

- досудебный порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

Информирование потенциальных заявителей муниципальной услуги проводится с использованием стендов в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, с указанием места предоставления муниципальной услуги и услуги, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, графика работы специалистов, контактных телефонов, Интернет – адресов, перечня необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, категорий граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги. 

Подробную информацию о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить, отправив запрос на электронный адрес: cultury.o@yandex.ru и просмотрев интересующие разделы на федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в каникулярное  время, в том числе предоставление льготных путевок».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется:

-  Специалистами отдела по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района по адресу: 403171, Волгоградская область, Нехаевский район, ст. Нехаевская ул. Ленина, 48 каб. 18; по телефонам: (884443) 5-16-29, 5-14-95, приемные часы: с 8.00 до 12.00, на безвозмездной основе. 
- Специалистами МБУ КЦСОМ «Ровесник» по адресу: 403171, Волгоградская область, Нехаевский район, ст. Нехаевская, ул. Ленина, д. 50, приемные часы: с 09.00 до 12.00, на безвозмездной основе. 
- Специалистами МБУ ДОЛ «Чайка» по адресу: 403171, Волгоградская область. Нехаевский район, ст. Нехаевская, ул. Ленина, д. 48, по телефону: (884443) 5-15-47, приемные часы: с 08.00 до 12.00, на безвозмездной основе. 

Согласно пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» устанавливается запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом администрации Нехаевского муниципального района. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: обеспечение  отдыхом и оздоровлением  детей, нуждающихся в особой поддержке государства в детских оздоровительных лагерях, санаториях; предоставление и обеспечение детям, подросткам и молодежи организованного отдыха, обеспечивающего развитие творческого потенциала, охрану и укрепление их здоровья, профилактику заболеваний, занятие физической культурой, спортом, формирование навыков здорового образа жизни, соблюдение режима питания и жизнедеятельности в благоприятной окружающей среде с соблюдением санитарно - гигиенических и санитарно - эпидемиологических требований; предоставление компенсации организациям, зарегистрированным в Волгоградской области и закупившим путевки для оздоровления детей граждан работающих в этих организациях, и организациям, имеющим на балансе детские оздоровительные лагеря, выдавшим путевки для оздоровления детей работникам данных организаций, а так же гражданам, представившим пакеты документов за приобретенные путевки.
2.4. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя. С момента регистрации обращения срок рассмотрения поступившего заявления и пакета документов не должен превышать 15 дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конвенция  о правах ребенка;

-  Федеральный закон от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 18.12.2006 №1760-р «Об утверждении стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»;

- Закон Волгоградской области от 15.07.2010 г. №2079-ОД «Об организации отдыха и оздоровления детей в Волгоградской области»;

- Постановление Главы Администрации Волгоградской области от 29.04.2010 №640 «Об организации отдыха и оздоровления детей»;

- Постановление Администрации Волгоградской области от 28.02.2011 №105-п «О порядке организации отдыха и оздоровления детей, проживающих в Волгоградской области, в 2011 году»;

- Закон Волгоградской области от 03.02.2007 №1585-ОД «Об обеспечении прав на отдых и оздоровление отдельных категорий детей в Волгоградской области»;

- Постановление Администрации Волгоградской области от 26.04.2010 №153-п «Об утверждении порядка осуществления и учета расходов областного бюджета, источником финансового обеспечения которых являются субсидии из федерального бюджета на реализацию мероприятий по проведению оздоровительной компании детей, находящихся в трудной жизненной ситуации»;

- Постановление Главы Администрации Волгоградской области от 02.04.2008 №396 «Об определении уполномоченного органа исполнительной власти, осуществляющего управление в сфере организации отдыха и оздоровления отдельных категорий детей в Волгоградской области».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении путевки;

- копия паспорта (при предоставлении копии документа родители (законные представители) одновременно обязаны представить оригинал документа, за исключением случаев предоставления нотариально заверенной копии документа), 
- копия свидетельства о рождении, или копия паспорта ребенка (при предоставлении копии документа родители (законные представители) одновременно обязаны представить оригинал документа, за исключением случаев предоставления нотариально заверенной копии документа), 
- медицинская справка (выдается детским лечебно-профилактическим учреждением о рекомендуемом лечении и сезонных периодах оздоровления по форме № 070/у-04).

Согласно пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» устанавливается запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами. 
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- непринадлежность заявителя к категориям получателей муниципальной услуги;

- предоставляемые документы являются недействительными, испорченными, принадлежат другому лицу.

2.8. Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенной данным Регламентом, являются:
- предоставление недостоверных сведений;

- отсутствие полного перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- нарушение возрастных ограничений;

- противопоказания по  состоянию  здоровья ребенка;

- нарушение  сроков представления документов.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги:

- прием документов и регистрация заявления;

- процесс выдачи льготной путевки заявителю.
2.10. Муниципальная услуга оказывается на безвозмездной основе.

2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, оказываются на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги, оно регистрируется специалистом. Срок регистрации не должен превышать 10 минут после поступления заявления. 

2.14. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной  услуги, должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для  учреждений культуры Российской Федерации,  введенным в действие приказом Министерства культуры РФ от 01.11.1994г №736 нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание  государственной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары.

Место ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

· информационными стендами,

· стульями и столами для возможности оформления документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями,

· первичными средствами пожаротушения.

Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На  входе в здание, где предоставляется услуга, установлена вывеска с наименованием учреждения.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.15.1. Информированность об услуге:

2.15.1.1. Наличие общей информации об услуге на информационных стендах в органе власти, предоставляющем услугу, и в сети Интернет (www.nehaevadm.ru).

2.15.1.2. Наличие информации о месте нахождении органа власти, предоставляющего услугу, в сети Интернет (www.nehaevadm.ru).

2.15.1.3. Наличие  информации  о  графике  работы  органа власти, предоставляющего услугу на информационных стендах в органе власти, предоставляющем услугу, и в сети Интернет (www.nehaevadm.ru).

2.15.1.4. Наличие   информации   о  порядке  предоставления  услуги  и  ее результате на информационных стендах в органе власти, предоставляющем услугу, и в сети Интернет (www.nehaevadm.ru).

2.15.1.5. Наличие  выделенной  телефонной  линии  для  консультирования  по услуге и информации о ней в сети Интернет.

2.15.1.6. Наличие   информации о порядке  досудебного  (внесудебного) обжалования результатов предоставления услуги на информационных стендах в органе власти, предоставляющем услугу, и в сети Интернет (www.nehaevadm.ru).

2.15.1.7. Наличие перечня документов, необходимых заявителю для получения соответствующей услуги на информационных стендах в органе власти, предоставляющем услугу, и в сети Интернет (www.nehaevadm.ru).

2.15.1.8. Наличие  сведений  о платности/безвозмездности предоставления услуги на информационных стендах в органе власти, предоставляющем услугу, и в сети Интернет (www.nehaevadm.ru).

2.15.1.9. Основания для приостановления предоставления услуги или отказа в ее предоставлении указаны на информационных стендах в органе власти, предоставляющем услугу, и в сети Интернет (www.nehaevadm.ru).

2.15.1.10. Нормативные   правовые   акты,   регулирующие предоставление услуги указаны на информационных стендах в органе власти, предоставляющем услугу, и в сети Интернет (www.nehaevadm.ru).

2.15.1.11. Муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.15.1.12. Обеспечен свободный доступ к административному регламенту предоставления услуги и ее стандарту в сети Интернет.

2.15.2. Комфортность предоставления услуги:

2.15.2.1. Общее количество специалистов органа власти, предоставляющего услугу, к которым должен обратиться получатель в процессе предоставления услуги (за одно посещение) составляет один специалист.

2.15.2.2. График работы органа власти, предоставляющего услугу (в части предоставления услуги) составляют рабочие дни, определенные часы.

2.15.2.3. Получение информации о ходе предоставления государственных и муниципальных услуг возможно также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.16. Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1. Перечень административных процедур: 

3.1.1.  разработка, утверждение и согласование необходимой документации;

3.1.2 при необходимости заключение договоров с организациями, оказывающими услуги по организации отдыха и оздоровления;

3.1.3  информирование потенциальных потребителей услуги;

3.1.4 рассылка информационных писем в задействованные структуры и ведомства;

3.1.5 предоставление необходимых документов потребителями для оказания им данной услуги;

3.1.6 прохождение необходимого медицинского осмотра потребителями данной услуги;

3.1.6 материально-техническое обеспечение процесса оказания услуги;

3.1.7 оказание услуги;

3.1.8 подготовка отчетных документов о результатах оказания данной услуги.

3.2. Должностным лицом, ответственным за предоставление административной процедуры является специалист отдела  (далее – Специалист), определяемый начальником отдела.

Специалист:

· участвует в разработке и реализации муниципальной политики в области организации отдыха и оздоровления детей и молодежи (по мере поступления письменных запросов);

· участвует в контроле за соблюдением нормативно-правовых актов в части курируемых вопросов (в течение всего года);

· готовит информационно-аналитические и статистические материалы по организации и проведению отдыха и оздоровления детей и молодежи (по мере поступления письменных запросов);

· обеспечивает систематический контроль за исполнением поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан, подготовку информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с обращениями граждан для начальника отдела (по мере поступления письменных запросов);

· обеспечивает своевременное исполнение документов, в соответствии с резолюцией начальника отдела, приказов, решений коллегий, федеральных и региональных нормативных правовых актов, постановлений и распоряжений  главы администрации.

Приложение №1 Блок схема общей структуры последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением Регламента.

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению услуги осуществляются отделом по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом отдела по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района.

4.2. Порядок осуществления и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района) и внеплановыми.

4.2.1. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению пользователя услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц и специалистов за решения, действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.3.1. Начальник отдела по культуре, молодежной политике и спорту администрации Нехаевского муниципального района определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, специалисты ОКМПиС, директора МБУ ДОЛ «Чайка», МБУ КЦСОМ «Ровесник» организуют работу по предоставлению услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации получатель муниципальной услуги имеет право обжаловать действия или бездействие ответственного лица, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное  поведение или нарушение служебной этики:
- в досудебном порядке путем направления жалобы на имя главы администрации Нехаевского муниципального района либо заместителя главы администрации Нехаевского муниципального района, курирующему отдел. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, с жалобой лично, направить ее по почте, электронной почте. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в Журнале регистрации обращений.;
- в судебном порядке, установленном законодательством РФ.            

5.2. Основанием для начала досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя. Обращения (жалобы) о нарушении  требований настоящего Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

           - наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо  фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица;

           - своей фамилии, имени, отчества;

           - полного наименования и организационно-правовой формы для юридического лица;

           - почтового адреса,   по   которому  должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

           - изложения сути предложения, заявления или жалобы;

           - а также с проставлением личной подписи и даты.
           Дополнительно в письменном обращении может указываться:

           - должность, фамилия,  имя   и   отчество   должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу,  действие (бездействие) которого обжалуется;

           - суть обжалуемого действия (бездействия);

           - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

           - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

           В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. 
5.3. Жалоба, поступившая в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, 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 течении 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо от отказе в удовлетворении жалобы. Письменный   ответ,   содержащий    результаты    рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.5. Если в письменном обращении не указаны полные фамилия, имя, отчество заявителя (для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей), полное наименование и организационно-правовая форма (для юридических лиц), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в приеме жалобы отказывается. 

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, в разрешении жалобы отказывается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в случае если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации Нехаевского муниципального района (8(84443) 5-10-44, 8(84443) 5-16-29).
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