Административный регламент

«Меры социальной поддержки семей и детей

(организация обеспечения детей новогодними подарками)»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент определяет исполнение Муниципальным учреждением  «Комплексный центр социального обслуживания населения Кыштымского городского округа»  муниципальной услуги по осуществлению мер социальной поддержки семей и детей, нуждающихся в социальной защите, в части обеспечения детей новогодними подарками. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) МУ «Комплексный центр социального обслуживания населения Кыштымского городского округа» (далее – МУ «Комплексный центр»), а также порядка взаимодействия МУ «Комплексный центр» с иными структурами Кыштымского городского округа, участвующими в осуществлении данной функции.

1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конвенцией ООН о правах ребёнка;

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации;
 Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уставом  Муниципального учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения Кыштымского городского округа, утвержденного постановлением главы  КГО от 30.12.2005
Программой социальной защиты населения Кыштымского городского округа на 2011-2013 г.г.», утвержденной постановлением администрации Кыштымского городского округа от 20.12.2010г. № 3716.

Нормативно-правовыми актами администрации Кыштымского городского округа;
1.3. Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги МУ «Комплексный центр» взаимодействует Управлением социальной защиты населения Кыштымского городского округа.
1.4. Описание получателей муниципальной услуги
Получателем муниципальной услуги может быть любая бюджетная организация (предприятие), находящаяся на территории Кыштымского городского округа в штате которой есть сотрудники, доход которых не превышает прожиточный минимум и имеющие несовершеннолетних  детей.

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление организации – заявителю скомплектованных подарков, согласно смете.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1.  Информирование о порядке предоставления муниципальной  услуги 
Место предоставления услуги: МУ «Комплексный центр»,  456870 г. Кыштым, ул. 2я Южная № 1.

Часы работы: понедельник-четверг: 8.00 – 17.00; пятница: 8-00 – 16-00.
 суббота-воскресенье: выходные дни 

 перерыв: 12.00-12.50

Телефон отдела для консультаций по вопросам исполнения муниципальной услуги: (835151) 4-98-22.
Ответственным лицом за исполнение муниципальной функции является заведующая отделением срочной помощи МУ «Комплексный центр» (далее ответственный специалист).

 Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются МУ «Комплексный центр»  в случае непосредственного обращения в отдел, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При осуществлении непосредственного обращения, ответственный специалист предоставляет устную информацию об организации предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Общий срок для рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 21 рабочий день с момента получения всех, надлежаще оформленных документов.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещен в разделе «Административные процедуры».
2.3.  Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги
- Здание должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование учреждения, место нахождения и юридический адрес, график (режим) работы, 

- Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители. 

- Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

- У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. 

- Помещения  МУ «Комплексный центр» должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

- Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

 - Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  консультирование или прием документов;

- Рабочие места специалистов должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам.

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

- Прием  и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком  работы. График приема граждан устанавливается руководителем (заместителем)  учреждения.
- В МУ «Комплексный центр должны быть помещения для комплектации и хранения подарков.

2.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется на основании:
1) Заявки на организацию мероприятия
2) Ведомость на получение подарков (согласно приложения № 1)
2.5. Требования, предъявляемые к документам
1) Заявка на организацию мероприятия заполняется заявителем- представителем организации (предприятия)  ручным или машинописным текстом.

2) Ведомость на получение подарков пишется организацией-заявителем машинописным текстом. При выдаче подарков, получатели расписываются в ведомости лично.
2.6.  Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

 Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются МУ «Комплексный центр»  в случае непосредственного обращения в отдел, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При осуществлении непосредственного обращения, ответственный специалист предоставляет устную информацию об организации предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и проверка  документов для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
   Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является  личное обращение организации (предприятия)  в МУ «Комплексный центр»  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги.

По результатам рассмотрения предоставленных документов принимается решение на предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги:
1) В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный специалист консультирует заявителя об отсутствии права на предоставление муниципальной услуги и объясняет причины.

2) При предоставлении пакета документов, соответствующего требованиям регламента, ответственный специалист:

-  принимает документы
- готовит заявку на комплектацию подарков, согласно ведомости

- осуществляет доставку подарков

- готовит отчетную ведомость.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 
 
Контроль деятельности МУ «Комплексный центр» по исполнению муниципальной функции осуществляет Управление социальной защиты населения.
Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

-  проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента;

-  рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Действия или бездействие специалистов МУ «Комплексный центр», допущенные в рамках исполнения муниципальной функции, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

Жалобы по нарушению Регламента направляются руководителю Управления социальной защиты населения Кыштымского городского округа или в администрацию Кыштымского городского округа.   Отделом, ответственным за прием жалоб о нарушении положений Регламента является общий отдел администрации Кыштымского городского округа (тел. (835151) 4-05-49.

Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

- наименования органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;

- своей фамилии, имени, отчества;

- полного наименования 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 работника отдела, 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.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие специалистов МУ «Комплексный центр»  в судебном порядке.
           Приложение 1
            К административному регламенту 

            оказания муниципальной услуги 

 «Меры социальной поддержки семей и                   детей (организация обеспечения детей новогодними подарками)».
Ведомость на получение новогодних подарков

Организацией____________________________ в 2011 году
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Итого подарков по ведомости:  ________________

Директор 

МУ «Комплексный центр»









Гл. бухгалтер



