От  20.12.2011 № 3346
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги

 «Организация отдыха  и  оздоровления детей»

         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации Кыштымского городского округа от 10.02.2011    № 308 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных услуг (переданных органам местного самоуправления государственных услуг)»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


  1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха  и  оздоровления детей».
    
 2. Постановление Администрации Кыштымского городского округа от 21.12.2011г. № 3346 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей» считать утратившим силу.
   
 3. Управлению социальной защиты населения Кыштымского городского округа (Лашманова С.Г.) обеспечить применение административного регламента в работе муниципального учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения Кыштымского городского округа».

           4. Опубликовать  настоящее постановление в средствах  массовой информации  и  разместить  на сайте Администрации  Кыштымского  городского  округа.

  
 5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Кыштымского городского округа по социальной сфере Саланчук Е.Ю.

Глава Кыштымского городского округа
         
       

        Л.А. Шеболаева           
Утвержден 
постановлением Администрации 
Кыштымского городского округа
                                                                                        от «__» _________2011г. № ____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха  и оздоровления   детей»

I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

 1. Административный регламент определяет исполнение Муниципальным учреждением  «Комплексный центр социального обслуживания населения Кыштымского городского округа» муниципальной услуги по осуществлению работы по организации отдыха и оздоровления  детей в каникулярное время. 

 2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) муниципальным учреждением «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 услуги.

2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной услуги

3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993г., № 237);

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003г., № 202);

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Российская газета», 05.08.1998г. № 147); 
Уставом  Кыштымского  городского  округа;
Уставом  Муниципального учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения Кыштымского городского округа»;
Положением о детском лагере дневного пребывания МУ «Комплексный центр», утвержденным приказом директора МУ «Комплексный центр» 

3. Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

4. Муниципальная услуга «Организация отдыха и оздоровления детей» (далее – муниципальная услуга) предоставляется МУ «Комплексный центр». 

В исполнении муниципальной услуги МУ «Комплексный центр» взаимодействует с администрацией Кыштымского городского округа, МУ «Управлением образованием Кыштымского городского округа», ММЛПУ «Кыштымская центральная городская больница им.А.П. Силаева», отделом надзорной деятельности № 13 Кыштымского городского округа, ФГУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Челябинской области в г.Кыштыме и Каслинском районе».
4. Описание получателей муниципальной услуги

5. Получателями муниципальной услуги являются физические  лица (родители, законные  представители),  зарегистрированные  на территории Кыштымского городского округа и  имеющие детей в возрасте от 7 до 15 лет (включительно).

5. Результат предоставления муниципальной услуги

6. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление  путевки на отдых детям в возрасте от 7 до 15 лет (включительно) в каникулярное время в детский лагерь дневного пребывания МУ «Комплексный центр».
7. Путевка предоставляется на платных  и бесплатных основаниях.

II. Требования к порядку предоставления   муниципальной услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

8. 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: 

8(35151) 4-98-21

9. Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является заведующая отделением помощи семье и детям МУ «Комплексный центр» (далее - ответственный специалист).

 Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются МУ «Комплексный центр»  в случае личного обращения, 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 личном обращении ответственный специалист предоставляет устную информацию об организации предоставления муниципальной услуги.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

10. Общий срок для рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней с момента предоставления перечня документов, указанных в п.15. настоящего Административного регламента.

8. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги

11. 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. 

12. 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. 

13. 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.

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

номера кабинета; 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 муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком  работы. График приема граждан устанавливается руководителем (заместителем)  МУ «Комплексный центр».

9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги

15. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги  на платном основании, осуществляется на основании  следующих документов предоставленных заявителем:
        1. Заявление о выделении путевки в лагерь дневного пребывания МУ «Комплексный центр»;
        2. Копия паспорта гражданина РФ  удостоверяющего личность обоих родителей;
        3.   Копия   свидетельства   о рождении всех детей находящихся в возрасте до 18 лет;

        4. Справка о состоянии здоровья ребенка формы №  070-У.
        16. Рассмотрение  вопроса  о предоставлении  муниципальной услуги  на бесплатном  основании, осуществляется на основании  следующих документов:

        1. Заявление   о    выделении  путевки   в лагерь дневного    пребывания МУ «Комплексный центр»;

         2. Копия   паспорта   гражданина    РФ  удостоверяющего личность обоих родителей;

         3. Копия  свидетельства о рождении всех детей находящихся в возрасте до 18 лет;
         4. Справка с места жительства о составе семьи;

         5.  Справка о доходах за 3 предыдущих месяца;

         6. Справка о размере получаемой стипендии;

         7. Справка о размере получения детского пособия;

         8. Справка из Центра занятости населения о постановке на учет;

    9.  Запрос сведений из ЕГРИП;
         10. Запрос в территориальный   орган        Пенсионного    фонда     Российской Федерации о представлении сведений о размере пенсии;

          11. Для семей, где один из родителей умер: свидетельство о смерти;

          12. Справка об алиментах  (если родители в разводе).
Документы 1, 2, 3, 4, 11  обязан предоставить заявитель согласно пункту 6, статьи 7 Федерального закона 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 Документы 5, 6, 12 предоставляются заявителем  в связи с тем, что они включены в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления структурными подразделениями Администрации Кыштымского городского округа, исполнительными органами местного самоуправления,  муниципальными учреждениями Кыштымского городского округа муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

 Документы 7,8,9, 10  ответственный специалист запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия, направляя запрос в соответствующее ведомство,  в срок не позднее 7 дней со дня получения заявления от заявителя.

         Если в течение срока установленного ведомствами, ответ не будет получен, ответственный специалист обязан направить повторный запрос и  разъяснить заявителю  данный факт лично, либо с помощью других средств связи с предложением собрать вышеизложенные документы самостоятельно. 

Заявитель, обратившийся за предоставлением услуги, имеет право собрать весь список документов самостоятельно.

10. Порядок получения консультаций 
о предоставлении муниципальной услуги

 16. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются МУ «Комплексный центр»  в случае личного обращения, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

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

 18. При личном обращении ответственный специалист предоставляет устную информацию об организации предоставления муниципальной услуги.
11.Основания  для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

   19. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие следующих обстоятельств:
представлен не  весь  перечень документов,  указанных в п. 15, 16 настоящего  регламента;
представленные  документы  не  соответствуют  требованиям главы 9  настоящего  регламента;

  отсутствуют свободные путёвки в лагерь;

   возраст ребенка не соответствует возрастным границам, указанным  в п.  5 настоящего регламента.

II. Административные процедуры

20. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием, проверка и регистрация  документов для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения об отказе в предоставлении путевки в лагерь дневного пребывания;

3) принятие решения о предоставлении путевки в лагерь дневного пребывания; 

4) формирование личного дела ребенка;

5) формирование списков детей для  организации лагеря дневного пребывания 

21. Основанием для начала действий для предоставления муниципальной услуги является  личное обращение одного из родителей ребенка (его законного представителя) в МУ «Комплексный центр»   с комплектом документов, указанных  в п.  15 настоящего  административного  регламента.

22. По результатам рассмотрения предоставленных документов и результатам предварительной оценки прав заявителя на предоставление путевки в лагерь дневного пребывания принимается решение о предоставлении путевки в лагерь дневного пребывания или отказ в предоставлении путевки в лагерь дневного пребывания.

В случае отказа в предоставлении путевки в лагерь дневного пребывания, ответственный специалист уведомляет заявителя о принятом решении, указывает основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения о предоставлении путевки в лагерь дневного пребывания, ответственный специалист:

формирует личное дело ребенка; 

заключает договор между заявителем и МУ «Комплексный центр»  в двух экземплярах на оздоровление ребенка в летнем оздоровительном лагере отделения дневного пребывания МУ «Комплексный центр»;

формирует списки детей, зачисленных в лагерь дневного пребывания и передает начальнику лагеря.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

23. Контроль деятельности МУ «Комплексный центр» по исполнению муниципальной услуги осуществляют заместитель Главы Кыштымского городского округа по социальной сфере и руководитель Управления социальной защиты населения Кыштымского городского округа.

24. Контроль исполнения муниципальной услуги 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.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, решения принимаемого при предоставлении муниципальной услуги.

25. Решения должностных лиц, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги, а также действия или бездействие, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

26. Жалобы могут  быть  направлены Главе  Кыштымского  городского  округа, заместителю Главы Кыштымского городского округа по социальной сфере, руководителю Управления социальной защиты населения Кыштымского городского округа, директору МУ «Комплексный центр».  
27. Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения по почте либо с помощью иных средств связи.

28. Обращения (жалобы) могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:

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

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;

личной подписи и даты.

Дополнительно в письменном обращении может указываться:

должность, фамилия, имя и отчество работника отдела, действие (бездействие) которого обжалуется;

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.

29. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, в срок не позднее 30 дней, со дня регистрации письменного обращения, направляется заявителю. 
30. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.
Заместитель Главы Кыштымского 
городского округа по социальной сфере
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