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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА БЕРЕЗНИКИ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

24.09.2012






№ 1450
	Об утверждении                        административного                      регламента  предоставления комитетом по вопросам                образования                                 администрации города                 муниципальной услуги  «Предоставление путевок              и направление в места                отдыха детей в каникулярное время»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации города от 19.08.2011 № 1130 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

администрация города Березники ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент                             предоставления комитетом по вопросам образования администрации города муниципальной услуги  «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время».
2.Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании и разместить на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его                      официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации Рахмуллина В.В.
Глава города                                                                         С.П.Дьяков                                                                                                                    
УТВЕРЖДЕН                                               

постановлением 

администрации города

от 24.09.2012 № 1450
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления комитетом по вопросам образования администрации города  муниципальной услуги 

«Предоставление путевок и направление  в места                            отдыха детей в каникулярное время»
I.Общие положения предоставления муниципальной услуги
1.1.Наименование административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления комитетом по вопросам образования администрации города муниципальной услуги «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время» (далее - Административный регламент) разработан в целях:

1.1.1.повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по предоставлению путевок и направлению в места отдыха детей в каникулярное время;

1.1.2.реализации права на получение информации по предоставлению путевок и направлению в места отдыха детей в каникулярное время;
1.1.3.реализации права родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей на выбор формы получения путевок и направления в места отдыха детей в каникулярное время.

1.2.Предмет регулирования настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги


Настоящий Административный регламент регулирует сроки и последовательность действий комитета по вопросам образования администрации города (далее – КВО) по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) муниципального общеобразовательного учреждения и органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.Описание заявителей


Получателями муниципальной услуги являются граждане и юридические лица (далее – заявители). В качестве заявителей могут выступать:
законные представители несовершеннолетних (в возрасте от 7 до 15-ти лет): родители, усыновители, опекуны, попечители детей, имеющих регистрацию по месту жительства в городе Березники;
иные граждане, а также юридические лица, действующие в интересах несовершеннолетних (в возрасте от 7 до 15 лет). 

1.4.Требования к информированию о порядке 

предоставления муниципальной услуги

1.4.1.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

на личном приеме в отделе дополнительного образования КВО (далее – Отдел) по адресу: г. Березники, ул. Ломоносова, д. 60,            каб. 420, 422. 
График работы специалистов Отдела: 
понедельник  -  четверг: с 8.30 до 17.30; 
пятница: с 8.30 до 16.30; 
перерыв на обед: с 12.00 до 12.48; 
выходные дни: суббота, воскресенье; 

по почте. Почтовый адрес: 618419, Пермский край, г. Березники, ул. Ломоносова, д.60 «Отдел дополнительного образования комитета по вопросам образования администрации города Березники»; 

по телефону:  8 (3424) 23 62 64, факс 8 (3424) 23 62 60;  

путем размещения на информационных стендах в Отделе информации, предусмотренной пунктом 2.12.5 подраздела 2.12 раздела II настоящего Административного регламента; 

по электронной почте Отдела:  dopobr-kvo@yandex.ru;  

на официальном сайте КВО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащем информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: http://www.kvoberezn.perm.ru/; 

на порталах: государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://www.gosuslugi.permkrai.ru/; государственных услуг Российской Федерации: http://www.gosuslugi.ru.

1.4.2.Заявители информируются  по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы Отдела;

об адресе официального сайта администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты КВО;

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

1.4.3.Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде консультаций. Консультации по предоставлению муниципальной услуги проводятся в рабочее время в соответствии с графиком работы КВО.

1.4.4.Консультации проводятся специалистами Отдела по следующим вопросам:

состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении заявителя в консультационном кабинете, по письменным обращениям, по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Отдела, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

1.4.5.Специалист Отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

1.4.6.Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

1.4.7.В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист Отдела, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

1.4.8.Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

   своевременность;

   достоверность предоставляемой информации; 

   четкость в изложении информации; 

   полнота информирования.    

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время». 

2.2.Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу


Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом и образовательными учреждениями – организаторами лагерей дневного пребывания детей (далее – Учреждения).


2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:  

предоставление услуги организованного отдыха детям города Березники в каникулярное время в лагерях дневного пребывания на базе образовательных Учреждений; 

предоставление путевок в загородные детские оздоровительные  и санаторно-оздоровительные учреждения с круглосуточным пребыванием детей, расположенные на территории Российской Федерации (лагеря);

официальный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги должно заканчиваться не позднее, чем за 10 календарных дней до начала смены в городском лагере дневного пребывания или загородном лагере круглосуточного пребывания. При этом на проведение административных процедур отводится до 30-ти календарных дней. 

2.5.Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации; 

Семейным кодексом Российской Федерации;

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

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

Законом Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1                «Об образовании»;
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ  «Об основных гарантиях прав  ребенка в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ                  «О персональных данных»;

Законом Пермского края от 02.04. 2010  № 607-ПК «О передаче органам местного самоуправления отдельных государственных полномочий по организации оздоровления и отдыха детей»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования  детей»;

постановлением Правительства Пермского края от 29.03.2010 129-п «О субвенциях из регионального фонда компенсаций на выполнение государственных полномочий по организации оздоровления и отдыха детей»;

СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул», утвержденный постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации № 25 от 19.04.2010. 
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявления, составленного по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту, представленное (направленное) заявителями в письменном виде:

в образовательное учреждение, которое посещает ребенок, в случае запроса на предоставление места ребенку в городском лагере дневного пребывания;

в Отдел, в случае запроса на предоставление путевки в загородный лагерь круглосуточного пребывания. 

Заявление может быть написано от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре и подписывается заявителем. 

2.6.2. Заявления должны отвечать следующим требованиям:

должны быть написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества заявителей и детей, адреса их мест жительства указаны полностью;

не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

не должны быть исполнены карандашом;

не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

должны содержать актуальную и достоверную информацию.

2.6.3.К заявлению прилагаются следующие документы: 

а)копия свидетельства о рождении ребенка (детей);

б)справка с места жительства о составе семьи ребенка (детей) и совместном его (их) проживании с родителем (законным представителем);

в)копия документа, подтверждающего регистрацию по месту жительства родителя (законного представителя);

г)копия свидетельства об идентификационном номере налогоплательщика - родителя (законного представителя);

д)номер расчетного счета родителя (законного представителя) с указанием полных реквизитов кредитной организации.

2.6.4.При отсутствии документов, указанных в подпункте б) пункта 2.6.3 настоящего Административного регламента, родитель (законный представитель) представляет дополнительно следующие документы: 

а)в зависимости от оснований, в соответствии с которыми родитель (законный представитель) постоянно или преимущественно проживает в жилом помещении на территории города Березники:

либо копию договора найма жилого помещения, заключенного в установленном порядке на срок не менее одного года между родителем (законным представите​лем) и наймодателем жилого помещения;

либо копию договора аренды жилого помещения, заключенного в установленном порядке на срок не менее одного года между родителем (законным представите​лем) и собственником жилого помещения, с представлением документа, удосто​веряющего право собственности арендодателя на передаваемую в аренду квартиру;

либо копию свидетельства о государственной регистрации права собственности родителя (законного представителя) на жилое помещение, расположенное на тер​ритории города Березники;

б)выписку из трудовой книжки или копию трудового договора, заклю​ченного между родителем (законным представителем) и работодателем, свиде​тельствующую о выполнении работником трудовой функции на территории города Березники, или справку с места учебы о полу​чении образования по очной форме обучения либо об обучении в интернатуре на территории города Березники;

в)копию медицинского полиса с отметкой о прикреплении ребенка к медицинскому учреждению и справку из государственного учреждения здравоохранения, расположенного на территории города Березники.

2.6.5.В случае отсутствия у родителя (законного представителя) документов, указанных в пункте 2.6.4 настоящего Административного регламента, основанием для получения муниципальной услуги является решение суда об установлении факта постоянного проживания родителя (законного представителя) с ребенком на территории города Березники.
2.6.6.Для лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги необходимо предъявить:

документ, удостоверяющий личность;

нотариально оформленную доверенность, если Заявитель является физическим лицом;

документ, подтверждающий статус опекуна, приемного родителя, в случае представления интересов подопечного лица.

2.6.7.Лицам, относящимся к льготной категории по оплате отдыха и оздоровления детей, для подтверждения льготы необходимо дополнительно представить следующие  документы:

а)детям-сиротам – правовой акт органов местного самоуправления об установлении статуса сироты или справка из государственного казенного учреждения для детей-сирот (детского дома);

б)дети, находящиеся под опекой и попечительством, не получающие пособие, - правовой акт органов местного самоуправления об определении несовершеннолетнего под опеку до 01.01.2010 или приказ Территориального управления Министерства социального развития Пермского края по Березниковскому городскому округу и Усольскому району;

в)дети из малоимущих семей – справку Территориального управления Минсоцразвития Пермского края;

г)несовершеннолетние, находящиеся в социально опасном положении и состоящие на учете в Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав – справку КДН и ЗП;

д)несовершеннолетние, состоящие на профилактическом учете в ОДН УВД по Березниковскому городскому округу, – справку ПДН УВД по БГО;

е)дети, находящиеся под опекой, получающие пособие – правовой акт органов местного самоуправления об определении несовершеннолетнего под опеку до 01.01.2010 или приказ Территориального управления Минсоцразвития Пермского края;

ж)дети из приемных семей - правовой акт органов местного самоуправления о передаче несовершеннолетнего в приемную семью до 01.01.2010 или приказ Территориального управления Минсоцразвития Пермского края;

з)дети-инвалиды – справку бюро медико-социальной экспертизы;

и)дети безработных граждан – справку Государственного учреждения «Центр занятости населения г. Березники»;

к)одаренные дети – справку КВО.
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов является:  

предоставление неполного комплекта документов; 

предоставление недостоверных документов;

несоответствие возраста ребенка, указанного в подразделе 1.3 раздела I настоящего Административного регламента; 

отсутствие регистрации ребенка по месту жительства в городе Березники;

отсутствие полномочий заявителя на осуществление действий в рамках настоящего Административного регламента. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является:

поступление от заявителя заявления, не содержащего сведений о заявителе;

непредоставление документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента;

наличие в предоставленных документах недостоверной или искаженной информации;

нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения (при его личном обращении). 

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами  Пермского края, муниципальными правовыми актами 

2.9.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.9.2.Стоимость путевок и размер родительской платы по формам оздоровления не входят в плату за предоставление муниципальной услуги и определяются ежегодно муниципальным правовым актом.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления 

Заявление подлежит обязательной регистрации в течение двух дней с момента его поступления специалистом Отдела или Учреждения, ответственным за регистрацию документов.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

2.12.1.Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Помещения размещаются в здании  КВО и включают места: для ожидания, для заполнения документов, информирования, приема заявителей. Помещения оборудуются соответствующими указателями.

2.12.2.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям,  оборудоваться противопожарной сигнализацией, средствами пожаротушения и оповещения о чрезвычайной ситуации, общественными туалетами.

2.12.3.Места для ожидания заявителями приема должны быть оборудованы скамьями, стульями.

2.12.4.Место для приема заявителей и заполнения документов должно быть оборудовано столами, стульями, заявителям предоставляются образцы заявлений, канцелярские принадлежности.

2.12.5.На информационных стендах размещается следующая информация:

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

режим приема заявителей специалистами Отдела или Учреждения; порядок получения консультаций.

2.12.6.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалист Отдела или Учреждения должен вести прием только одного посетителя. Одновременный прием нескольких посетителей  не допускается.

2.13.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.13.1.Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

простота и ясность изложения информационных материалов;

соблюдение графика работы специалистом Отдела или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

вежливое, корректное обслуживание заявителей;

соответствие предоставления муниципальной услуги настоящему Административному регламенту.

2.13.2.Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

некомпетентность и неисполнительность специалистов Отдела или Учреждения;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

иные нарушения прав и законных интересов заявителей.

 2.13.3.При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов Отдела или Учреждения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги (заявление оформляется в свободной форме).

2.13.4.Специалист Отдела или Учреждения, ответственный за осуществление конкретной административной процедуры, обеспечивает объективное и своевременное исполнение процедуры.

2.13.5.Количество взаимодействий заявителя со специалистами Отдела или Учреждения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность должны быть минимальными. Достижение этого показателя обеспечивается путем:

автоматизации процедуры приема и выдачи заявления и документов;

своевременного исполнения муниципальной услуги;

нормирования административных процедур.

2.13.6.Технологичность предоставления муниципальной услуги обеспечивается путем:

обеспечения специалистов Отдела или Учреждений необходимыми техническими средствами в достаточном объеме (копировальная техника, сканеры, компьютеры, принтеры, телефоны);

автоматизации административных процедур;

организации взаимодействия с органами, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.13.7.Отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги обеспечивается путем:

подробной детализации административных процедур, сроков их исполнения;

исключения действий специалистов Отдела или Учреждений, влекущих ограничение прав заявителей;

обеспечения мониторинга и контроля исполнения муниципальной услуги.

III.Административные процедуры предоставления 

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

прием и регистрация заявления; 

рассмотрение заявления; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.Прием и регистрация заявления
3.1.1.Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления документов заявителя является обращение заявителя:

в Отдел: в случае запроса на получение путевок в загородные детские оздоровительные и санаторно-оздоровительные учреждения с круглосуточным пребыванием детей, расположенные на территории Российской Федерации (лагеря); 

в Учреждение по месту учебы детей: в случае запроса на предоставление услуги организованного отдыха детям в каникулярное время в лагерях дневного пребывания на базе образовательных учреждений города Березники. 

3.1.2.Подача заявлений в Отдел или Учреждение осуществляется следующими способами:

доставкой по почте с почтовым уведомлением;

путем личного обращения заявителя в Отдел или Учреждение.

3.1.3.Специалист Отдела или Учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов: 

проверяет правильность адресации корреспонденции и приложенные документы;

сверяет оригиналы предоставленных документов с их копиями, подтверждает их соответствие подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

при установлении фактов несоответствия предоставленных документов перечню, указанному в подразделе 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, специалист Отдела или Учреждения уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела или Учреждения возвращает ему заявление и представленные им документы. При отказе заявителя устранять недостатки муниципальная услуга не предоставляется; 
в случае соответствия документов перечню, указанному в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, ответственный специалист Отдела или Учреждения регистрирует поступление заявления с представленными документами в журнале входящей документации (в электронной форме Excel).

3.1.4.В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, его регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем. 

3.1.5.Максимальный срок выполнения административной процедуры –  не более  2-х рабочих дней.

3.1.6.Результатом выполнения административной процедуры является: прием и регистрация заявления, подготовка прилагаемых документов к рассмотрению.

3.2.Рассмотрение заявления

3.2.1.Основанием для начала процедуры является: зарегистрированное заявление и подготовленные к рассмотрению документы Заявителя. 

3.2.2.В процессе рассмотрения обращения заявителя ответственный специалист Отдела или Учреждения составляет реестр заявок по дате их поступления на основании: 
в лагерях дневного пребывания – дислокации лагерей дневного пребывания, утвержденной приказом КВО; 

в загородных лагерях круглосуточного пребывания - дислокации загородных оздоровительных центров, утвержденной приказом КВО. В случае размещения лагеря за пределами территории города Березники – на основании квоты Минсоцразвития Пермского края; 

для распределения мест в лагерях дневного пребывания ответственный специалист Учреждения готовит проект приказа по Учреждению, который утверждается директором этого Учреждения;

для выделения путевок в загородные лагеря круглосуточного пребывания специалист Отдела или Учреждения, согласно реестра заявок, составляет протокол распределения путевок, который утверждается председателем муниципальной комиссии по распределению путевок. 

3.2.3.Максимальный срок выполнения административной процедуры:

по городским лагерям дневного пребывания - не более 10-ти календарных дней;

по загородным лагерям круглосуточного пребывания – не менее 12-ти дней до начала лагерной смены. 

3.2.4.Результатом административной процедуры является включение данных несовершеннолетнего:

в подписанный приказ по Учреждению – в случае оздоровления в лагере дневного пребывания;

в утвержденный протокол распределения путевок – в случае оздоровления в загородном круглосуточном лагере; 

в утвержденное заведующим Отделом или директором Учреждения решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины. 

3.3.Выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 
3.3.1.Специалист Отдела или Учреждения при поступлении утвержденного протокола распределения путевок (подписанного приказа по Учреждению) или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины:

вносит сведения о результатах исполнения административной процедуры в электронный журнал; 

извещает заявителя о готовности решения по запросу через юридические лица (работодателей заявителей) и посредством телефонной связи. 

После внесения заявителями родительской оплаты за услугу оздоровления детей в лагере дневного пребывания специалист Учреждения сообщает заявителю о зачислении несовершеннолетнего в списки детей лагеря.

После внесения заявителями родительской оплаты за услугу оздоровления детей в загородном лагере круглосуточного пребывания специалист Отдела вручает заявителю путевку в лагерь.

В случае отказа заявителя от внесения родительской оплаты за оздоровление несовершеннолетнего муниципальная услуга не предоставляется, место в лагере может быть передано другому заявителю. 

3.3.2.Максимальный срок уведомления – в течение 10-ти календарных дней от даты подписания протокола.

3.3.3.Результатом административной процедуры является предоставление путевки, направление в места отдыха детей в каникулярное время либо отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины.

3.3.4.Блок-схема последовательности административных процедур предоставления КВО муниципальной услуги «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время» представлена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

IV.Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

Формы контроля:

текущий контроль;

плановые и внеплановые проверки.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами

4.1.1.Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляет заведующий Отделом. 

4.1.2.Заведующий Отделом:

осуществляет текущий контроль соответствия последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом;

подготавливает совместно со специалистами Отдела или Учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, ежегодный отчет, в котором указывается количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде, процент освоения средств местного и краевого бюджета на предоставление услуги, охват семей льготных категорий, детей «группы риска» и находящихся в социально опасном положении.

4.1.3.Специалистом Отдела или Учреждения проводится ежемесячный мониторинг освоения средств местного и краевого бюджета на предоставление услуги по предоставлению путевок и направлению в места отдыха детей в каникулярное время.

4.1.4.Персональная ответственность специалистов Отдела или Учреждения закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.1.5.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой  и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Плановые проверки проводятся один раз в год на основании приказа председателя КВО. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки может осуществляться выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

4.2.2.Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей  на основании приказа или распоряжения заместителя главы администрации города, курирующего вопросы социальной сферы. 

4.3.Ответственность муниципальных служащих структурного подразделения  администрации города и иных должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

Специалисты Отдела или Учреждений, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

V.Порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,            а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.В части досудебного (внесудебного) обжалования

Обжалование решений и действий (бездействия) Отдела и Учреждений, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.1.1.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих может быть:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.1.2.Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы в письменном виде.

В жалобе указываются:

наименование органа, должность, фамилия и инициалы соответствующего должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

причины, послужившие направлению жалобы;

требования, направленные на устранение причин, послуживших направлению жалобы.

В конце жалобы ставится подпись и дата написания жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель жалобы имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать: наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, муниципального служащего КВО, Отдела или Учреждения, действия (бездействие), решение которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению заявителя, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.3.Жалоба направляется:

а)председателю КВО для обжалования действий (бездействия) должностного лица,  ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги; 

б)заместителю главы администрации - при обжаловании действий (бездействия) и решений  председателя КВО.

5.1.4.Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей. Заместитель главы администрации или председатель КВО, в зависимости от того, кому направлена жалоба, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов;

наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заместитель главы администрации или председатель КВО, в зависимости от того, кому направлена жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались, соответственно, в администрации города или в КВО. О данном решении заявитель уведомляется в письменной форме;

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

5.1.5.Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения жалобы является отсутствие в жалобе  фамилии заявителя и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.1.6.В случае, если для написания жалобы заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в КВО, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в КВО, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну.

5.1.7.Срок рассмотрения жалобы -  пятнадцать рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.1.8.Рассмотрение жалобы обеспечивается путем:

ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления и у иных должностных лиц;

подготовки письменного ответа по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.9. Письменный ответ оформляется на бланке администрации города  либо на бланке КВО за подписью заместителя главы администрации либо председателя КВО и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения по итогам рассмотрения жалобы.

5.1.10.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения.

5.2.В части судебного обжалования: сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации

Действия (бездействие) должностных лиц Отдела или Учреждения и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в арбитражном суде и суде общей юрисдикции по месту нахождения ответчика в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение 1

к административному регламенту  предоставления комитетом по вопросам образования администрации города муниципальной услуги «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время»
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления отделом дополнительного образования комитета по вопросам образования администрации города муниципальной услуги «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время»



Приложение 2
к административному регламенту  предоставления комитетом по вопросам образования администрации города муниципальной услуги «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время»
Форма заявления от родителей
 
	
	Комитет по вопросам образования   администрации города Березники

От кого  _____________________________    (Ф.И.О. родителя, законного  представителя полностью),
проживающего по адресу: __________
_________________________________
           (указывается полный адрес)

тел. _____________________________
        (домашний, рабочий, сотовый)



 
Заявление
 
Прошу принять в лагерь ___________________________________
                                               (вид, наименование лагеря)

на _________смену  моего сына (дочь):  
               
Фамилия (ребенка) _____________________________________
Имя, отчество _________________________________________
Год, месяц, число рождения ______________________________
Образовательное учреждение ____________________________
Класс _________________________________________________
 
Сведения о родителях:
Отец: Ф.И.О. __________________________​​​​__________________
Место работы ___________________________________________
Телефон домашний _________________ служебный____________
Мать: Ф.И.О. ____________________________________________
Место работы ___________________________________________
Телефон домашний _________________ служебный ___________
С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).
__________________             Дата заполнения «___»_______ 20____г.
       (подпись)                                       
Согласен(на) на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (изменение), использование, уничтожение) своих: фамилии, имени, отчества, адреса местожительства, места работы, телефона; фамилии, имени, отчества, даты рождения и адреса местожительства моего несовершеннолетнего ребенка. 

Срок действия данного соглашения: до непосредственного предоставления муниципальной услуги, после чего персональные данные подлежат уничтожению.
	Согласие получил____________
                                              (Ф.И.О.) 
	__________
(должность)
	____________
(подпись) 


Предоставление путевки, направление в места отдыха детей в каникулярное время (пункт 3.3.3 подраздела 3.3 раздела III настоящего Административного регламента)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подразделом 2.8 раздела II настоящего Административного регламента (пункт 3.3.3 подраздела 3.3 раздела III настоящего Административного регламента) 





Рассмотрение заявления (подраздел 3.2. раздела III настоящего Административного регламента)





Прием и регистрация заявления (подраздел 3.1 раздела III настоящего Административного регламента)
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