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ВОЛГОГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

от  19 ноября 2015 г. № 1275
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации оздоровления и отдыха детей                        и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление»

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                       в соответствии с постановлением администрации Городищенского муниципального района № 1669 от 24 июля 2012 года «Об утверждении Порядка разработки                           и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

1.  Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации оздоровления           и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление».

2.  Начальнику отдела по культуре, молодежной политике и спорту администрации Городищенского муниципального района Панчишкиной Т.В. обеспечить соблюдение установленных требований административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление».
3.   Считать утратившим силу постановление администрации Городищенского муниципального района от 30 сентября 2011 № 1792 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставления информации об организации оздоровления и отдыха детей                                и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление».
4. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете Городищенского муниципального района «Междуречье» и на официальном сайте администрации Городищенского муниципального района.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Городищенского муниципального района Кукса В.А.

Глава администрации 

Городищенского муниципального района

             
     А.Н. Тарасов

ПРИЛОЖЕНИЕ  

к постановлению администрации

Городищенского муниципального района








от  19 ноября 2015 г. № 1275
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации оздоровления и отдыха детей                         и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Административный регламент (далее регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление» (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента являются отношения, возникающие между заявителями муниципальной услуги, отделом по культуре, молодежной политике и спорту Городищенского муниципального района Волгоградской области (далее – отдел по КМПС) и МКУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Городищенского муниципального района» (далее МФЦ), определение сроков и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, определение порядка информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги.
1.1.3 Действие настоящего регламента распространяется на деятельность МФЦ с учетом соглашения о взаимодействии между администрацией Городищенского муниципального района и МФЦ.

1.2. Заявители муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - Заявители), представители физических и юридических лиц.

1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

· на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.volganet.ru;

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.gosuslugi.ru; 

· в средствах массовой информации и сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации Городищенского муниципального района  в сети Интернет (www.agmr.ru);

· в отделе по КМПС при личном или письменном обращении по адресу: 403003, р. п. Городище, пл. 40 лет Сталинградской битвы, 1 или по телефону (884468) 3-58-40;

· непосредственно в МФЦ при личном или письменном обращении по адресу: 40003, Волгоградская область, Городищенский район, р. п. Городище, пл. Павших Борцов, 1; контактные телефоны 8(84468) 3-57-56; 3-57-65; 3-55-63;
· непосредственно при личном или письменном обращении в отдел по КМПС:
	Наименование учреждения
	Юридический

адрес
	Контактный телефон,                        e-mail 

	Отдел по КМПС 
	Волгоградская область,                           р. п. Городище, пл. 40 лет Сталинградской битвы, 1 
	8(84468)3-58-40
gor.kmps@mail.ru


1.3.2. Отдел по КМПС осуществляет прием Заявителей и консультирование                по вопросам предоставления услуги по следующему графику:

Понедельник - пятница с 08.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

МФЦ осуществляет прием Заявителей, консультирование по вопросам предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему графику:

вторник с 9.00 до 20.00;

среда, четверг, пятница с 9.00 до 18.00;

понедельник, суббота с 9.00 до 15.00;

воскресенье – выходной день.

1.3.3. Прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом работы, установленном пунктом 1.3.2. настоящего регламента, по адресам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего регламента.

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела по КМПС, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и специалистами МФЦ.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица отдела по КМПС и специалисты МФЦ подробно и в вежливой форме информируют Заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела по КМПС, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

1.3.6. С момента приема документов Заявитель имеет право получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдела по КМПС или МФЦ по телефону или посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на стадии выполнения какой административной процедуры находится его запрос.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.


2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации               об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление».
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом по КМПС.
2.2.2. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги, в частности:

1) осуществляет прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) представляет интересы Заявителей при взаимодействии с отделом по КМПС, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представляет интересы отдела по КМПС при взаимодействии с Заявителями;

4) информирует Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги,           о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

5) направляет Заявителю ответ на запрос.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Выдача информации (или отказ в выдаче информации) об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление, проживающих на территории Городищенского муниципального района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются  в срок, не превышающий 10 дней. 

2.4.2. Устное консультирование получателей муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

1) Конституцией РФ от 12.12.1993;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5) Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

6) Федеральный закон от 24.06.1999г. №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».
7) Федеральный закон от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»
8) Распоряжение Правительства РФ от 29.11.2014 №2403-р «Основы государственной молодёжной политики в Российской Федерации на период до 2025года»
9) Закон Волгоградской области от 15.07.2011года №2210-ОД «О государственной молодёжной политике в Волгоградской области»;

10) Закон  Волгоградской области  от 15.07.2010 года № 2079-ОД «Об организации отдыха и оздоровления детей в Волгоградской области»;

11) Постановление Правительства Волгоградской области № 81-п от 26.02.2013 г. «Об утверждении Порядка предоставления и расходования субсидий из областного бюджета бюджетам муниципальных районов и городских округов Волгоградской области на обеспечение полномочий органов местного самоуправления Волгоградской области по организации отдыха детей в каникулярное время»; постановление № 82-п от 26.02.2013 г. «Об утверждении Порядка направления детей, проживающих в Волгоградской области, в санаторные оздоровительные лагеря»; постановление № 83-п от 26.02.2013 г. 
«Об утверждении Порядка направления детей, проживающих в Волгоградской области, в специализированные областные профильные лагеря и смены».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги в случае обращения Заявителя непосредственно в письменном виде, включая направление запроса по электронной почте, необходимо представить следующие документы:

- заявление (в соответствии с Приложением 1 к настоящему регламенту).

- документ, удостоверяющий личность;

- доверенность (в случае обращения представителя заявителя);

- согласие на обработку персональных данных (в соответствии с Приложением 3 к настоящему регламенту).

2.6.2. Для получения муниципальной услуги в случае обращения Заявителя                 в устной форме, необходимо представить следующие документы: 
- документ, удостоверяющий личность;

- доверенность (в случае обращения представителя заявителя);

2.6.3. От Заявителя не вправе требовать:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами и могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

· представление документов, не предусмотренных настоящим регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Заявителю может быть отказано в приеме документов для предоставления муниципальной услуги в случаях:

- заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не Заявителем и не представителем Заявителя)
- несоответствие заявителя требованиям, указанным в настоящем регламенте;

- непредставление заявителем всех необходимых документов.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1 Основаниями для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) письменное заявление гражданина о возврате документов, предоставленных им для получения муниципальной услуги, поступившее до подготовки ответа на запрос;

2) запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых отделом по КМПС по запросу.
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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги для Заявителей является бесплатным.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                             о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

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. Организация приема Заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы.

2.12.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.12.3. Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.12.4. Места для приема Заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.5. Места ожидания оборудуются стульями и столами.

2.12.6. Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

· адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;

· сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· график приема Заявителей;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· форму заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, основания для отказа в приеме документов и порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

· блок-схему предоставления муниципальной услуги.

2.12.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть обеспечены доступностью для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Едином портале государственных и муниципальных услуг;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Городищенского муниципального района;

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· минимизация времени ожидания в очереди при подаче Заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при обращении Заявителя непосредственно в МФЦ.

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

· прием и регистрация заявления (отказ в приеме заявления);
· направление документов в отдел по КМПС;
· подготовка ответа сотрудником отдела по КМПС и направление его в МФЦ;

· направление Заявителю информации о предоставление информации                        о результатах проведенных спортивных мероприятий, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней.
3.2.  Прием и регистрация заявления (отказ в приеме заявления).

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры "Прием                            и регистрация заявления" служит личное обращение Заявителя с соответствующим заявлением.

3.2.2. Ответственным за исполнение данной процедуры в МФЦ является специалист, ответственный за прием Заявителей.
3.2.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений                            и документов:

1) в течение 15 минут регистрирует в книге учета входящих документов заявление и необходимые документы;

2) на принятом заявлении проставляет дату и номер регистрации;

3) устанавливает предмет обращения, личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, проверяет полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от имени Заявителя, проверяет правильность заполнения заявления;

4) формирует уведомление о сроке предоставления услуги, в котором определяет срок предоставления услуги, в соответствии с настоящим регламентом;
5) передает полученное заявление специалисту МФЦ, ответственному за обработку документов.
6) в случае выявления оснований для отказа в приеме документов ответственный специалист возвращает документы Заявителю и объясняет причины отказа в приеме документов.
3.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры не более 15 минут.

3.2.5. Результатом данной административной процедуры является прием                     и регистрация заявления и пакета документов либо отказ в приеме заявления.

3.3. Направление документов в отдел по КМПС.
3.3.1. Специалист МФЦ, ответственный за обработку документов:

1) готовит сопроводительное письмо, включающее в себя опись направляемых документов, на имя начальника отдела по КМПС с предложением рассмотреть заявление;

2) направляет документы в отдел по КМПС;

3.3.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

3.3.3. Результатом данной административной процедуры является направление сопроводительного письма с пакетом документов начальнику отдела по КМПС.

3.4. Подготовка ответа сотрудником отдела по КМПС и направление его в МФЦ.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка ответа сотрудником отдела по КМПС и направление его в МФЦ» служит получение начальником отдела по КМПС сопроводительного письма с документами согласно описи.

3.4.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является сотрудник отдела по КМПС, ответственный за исполнение муниципальной услуги.

3.4.3. Административная процедура «Подготовка ответа сотрудником отдела по КМПС и направление его в МФЦ» включает в себя:

а) рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа Заявителю;

б) подписание ответа начальником отдела по КМПС;

в) направление подписанного ответа в МФЦ.

3.4.4. В случае отсутствия оснований для отказа подготовленный ответ должен содержать подробную информацию о результатах проведенных спортивных мероприятий в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

3.4.5. В случае наличия оснований для отказа ответ составляется в виде уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п. 2.8.1. настоящего регламента.

3.4.6. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 5 дней.

3.4.7. Результатом предоставления административной процедуры является направление ответа сотрудником отдела по КМПС в МФЦ.

3.5. Направление Заявителю информации о результатах проведенных спортивных мероприятий, отказа в предоставлении Услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры «Направление Заявителю информации об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление», отказа в предоставлении Услуги является поступление из отдела по КМПС в МФЦ ответа.

3.5.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов.

3.5.3. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, уведомляет Заявителя об исполнении услуги способом, указанным Заявителем при подаче заявления.

3.5.4. В случае получения результата предоставления услуги в МФЦ Заявитель предъявляет специалисту МФЦ, ответственному за выдачу документов, следующие документы:

а) документ, удостоверяющий личность;

б) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов;

в) уведомление о принятии документов.

3.5.6. В случае если Заявитель при подаче заявления указал способ получения результата оказания муниципальной услуги «посредством почтового отправления», сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов:

а) направляет готовые документы Заявителю заказным письмом                                   с уведомлением;

б) регистрирует факт направления документов (сведений) Заявителю в журнале выдачи готовых документов с проставлением даты направления.
3.5.7. В случае если Заявитель при подаче заявления указал способ получения результата оказания муниципальной услуги «посредством отправления на электронную почту», сотрудник отдела по КМПС, ответственный за выдачу документов:

а) направляет готовые документы Заявителю на адрес электронный почты, указанный в заявлении;

б) регистрирует факт направления документов (сведений) Заявителю в журнале выдачи готовых документов с проставлением даты направления.

3.5.8. Максимальный срок административной процедуры составляет не более              2 дней.

3.5.9. Результатом предоставления административной процедуры является направление информации о результатах проведенных спортивных мероприятий Заявителю, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при обращении Заявителя непосредственно в отдел по КМПС в письменном виде, включая направление запроса по электронной почте.

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

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления и подготовка ответа;

· направление Заявителю информации о результатах проведенных спортивных мероприятий, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней.
3.7. Прием и регистрация заявления.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием                           и регистрация заявления» служит личное обращение Заявителя с соответствующим заявлением на имя начальника отдела по КМПС. 

При поступлении запроса Заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов об информации по электронной почте, распечатывает указанное обращение и регистрирует его в установленном порядке.
3.7.2. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист отдела по КМПС, ответственный за прием Заявителей.

3.7.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений и документов:

1) в течение 15 минут регистрирует в книге учета входящих документов заявление и необходимые документы;

2) на принятом заявлении проставляет дату и номер регистрации;

3) устанавливает предмет обращения, личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, проверяет полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от имени Заявителя, проверяет правильность заполнения заявления;
4) в случае выявления оснований для отказа в приеме документов ответственный специалист возвращает документы Заявителю и объясняет причины возврата.

3.7.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры не более 15 минут.
3.7.5. Результатом данной административной процедуры является прием и регистрация заявления, отказ в приеме заявления.

3.8. Рассмотрение заявления и подготовка ответа.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и подготовка ответа» служит получение начальником отдела по КМПС запроса Заявителя.

3.8.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является сотрудник отдела по КМПС, ответственный за исполнение муниципальной услуги.

3.8.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления и подготовка ответа» включает в себя:

а) рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа Заявителю;

б) подписание ответа начальником отдела по КМПС.
3.8.4. В случае отсутствия оснований для отказа подготовленный ответ должен содержать подробную информацию о результатах проведенных спортивных мероприятий в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

3.8.5. В случае наличия оснований для отказа ответ составляется в виде уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п. 2.8.1. настоящего регламента.

3.8.6. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 5 дней.

3.8.7. Результатом предоставления административной процедуры является подготовка ответа Заявителю.

3.9. Направление Заявителю информации о результатах проведенных спортивных мероприятий, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный ответ Заявителю.

3.9.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист отдела по КМПС, ответственный за выдачу документов.

3.9.3. Специалист отдела по КМПС, ответственный за выдачу документов, уведомляет Заявителя об исполнении услуги способом, указанным Заявителем при подаче заявления.

3.9.4. В случае получения результата предоставления услуги в отдел по КМПС, заявитель предъявляет специалисту, ответственному за выдачу документов, следующие документы:

а) документ, удостоверяющий личность;

б) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов;

в) уведомление о принятии документов.

3.9.5. В случае если Заявитель при подаче заявления указал способ получения результата оказания муниципальной услуги «посредством почтового отправления», сотрудник отдела по КМПС, ответственный за выдачу документов:

а) направляет готовые документы Заявителю заказным письмом с уведомлением;

б) регистрирует факт направления документов (сведений) Заявителю в журнале выдачи готовых документов с проставлением даты направления.

3.9.6. В случае если Заявитель при подаче заявления указал способ получения результата оказания муниципальной услуги «посредством отправления на электронную почту», сотрудник отдела по КМПС, ответственный за выдачу документов:

а) направляет готовые документы Заявителю на адрес электронный почты, указанный в заявлении;

б) регистрирует факт направления документов (сведений) Заявителю в журнале выдачи готовых документов с проставлением даты направления.

3.9.7. Максимальный срок административной процедуры составляет не более              3-х дней.

3.9.8. Результатом предоставления административной процедуры является направление Заявителю информации о результатах проведенных спортивных мероприятий результата Заявителю, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.10. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при обращении Заявителя в устной форме непосредственно                в отдел по КМПС.
3.10.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, предоставляет необходимую информацию о результатах проведенных спортивных мероприятий, либо дает мотивированный отказ в предоставлении информации.

3.10.2. Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

3.10.3. Устные обращения Заявителей регистрируются в журнале учета личных обращений в день обращения Заявителя.

3.10.4. Результатом административной процедуры является устное предоставление Заявителю информации о результатах проведенных спортивных мероприятий либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется начальником отдела по КМПС, руководителем МФЦ.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и муниципальных правовых актов.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента, нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям Заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.

4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 (один) раз в год, внеплановые – при поступлении жалобы Заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами администрации Городищенского муниципального района на основании планов проверки.
4.6. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Должностные лица отдела по КМПС и специалисты МФЦ несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом. В случае выявления нарушений должностное лицо несет ответственность в установленном законом порядке.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

· 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;

· отказ лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного действующим законодательством срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Городищенского муниципального района в сети Интернет (www.agmr.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                           в электронной форме в адрес администрации Городищенского муниципального района, МФЦ по адресу, указанному в п. 1.3.1.

5.2.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.2.5. Жалоба, поступившая в отдел по КМПС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы отдел по КМПС принимает одно из следующих решений:

· об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                  в п. 5.2.6. настоящего регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с п. 5.2.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник отдела по культуре

молодежной политике и спорту

администрации Городищенского

муниципального района                                                                              Т.В.  Панчишкина
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной  услуги

«Предоставление информации об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление»


                                                              Начальнику отдела по КМПС

___________________________

от ___________________________

______________________________

______________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Информацию предоставить (нужное подчеркнуть):

- почтовым отправлением по адресу:  ___________________________________;

                                                                      (почтовый адрес с указанием индекса)

- при личном обращении;

- на адрес электронной почты: ______________________.

О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

              (указать способ получения информации при личном обращении)

"__" ______________ 20__ г.                ____________________________________

    (подпись получателя муниципальной услуги)
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной  услуги

«Предоставление информации об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление»
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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной  услуги

«Предоставление информации об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление»


СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

             Я, _____________________________________________________________________,

                                                              (Ф.И.О. полностью)

зарегистрирован(а) по адресу: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________,

 (наименование документа, серия, номер, дата выдачи и орган, выдавший его)

в целях обеспечения ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

в  соответствии  с  п.  4 ст. 9 Федерального закона "О персональных данных" от  27.07.2006  N  152-ФЗ  даю согласие ________________________________________________,  находящейся  по адресу:  ___________________________________________________________________________
_______________________________________________________,  на обработку, а также для передачи третьей стороне для осуществления  вышеуказанных  целей  моих персональных данных, содержащихся в документах, представленных ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

то  есть  на  совершение  действий,   предусмотренных  п.  3  ч.  1  ст.  3

Федерального  закона  "О  персональных данных".

Настоящее  согласие  действует  со  дня  его  подписания  до дня отзыва

в письменной форме.

__________       _____________________________________               ____________

 (подпись)                    (расшифровка подписи - Ф.И.О.)                              (дата)

Прием и регистрация заявления





Подготовка ответа сотрудником отдел по КМПС и направление его в МФЦ








Направление Заявителю              информации об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление или отказа в предоставлении муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления





Направление Заявителю              информации об организации оздоровления и отдыха детей и подростков в каникулярное время, санаторно-курортное оздоровление или отказа в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги в случае обращения заявителя в МФЦ








Предоставление муниципальной услуги в случае обращения заявителя в отдел по КМПС








Отказ в приеме документов





Направление документов в отдел по КМПС





Документы соответствуют требованиям





нет





да





Отказ в приеме документов





Рассмотрение заявления и подготовка ответа








Документы соответствуют требованиям





нет





да





Предоставление муниципальной услуги в случае обращения заявителя в устной форме непосредственно в отдел по КМПС








Рассмотрение обращения заявителя








Предоставление информации о результатах проведенных спортивных мероприятий или отказ в предоставлении информации








