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АДМИНИСТРАЦИЯ

КУМЫЛЖЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА  ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ















От _________________  № _______
	Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой их стоимости»
	


Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением главы Кумылженского муниципального района от 17.10.2012г. № 750 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг, а также порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг в новой редакции», 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой их стоимости» (прилагается). 
2. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию путем размещения в МКУК «Кумылженская межпоселенческая центральная библиотека им. Ю.В. Сергеева», а также размещению в сети Интернет на официальном сайте Кумылженского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего  постановления  возложить на заместителя главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района Куликова Ю.Н.
И.о.главы Кумылженского 
муниципального района                                                                  
Н.И.Косов
И.о.начальника правового отдела                                             
Е.А.Мишура 

Утвержден

постановлением главы Кумылженского муниципального района 

от ________ 2013 г. № _______
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой их стоимости» 
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
 Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой их стоимости» (далее – административный регламент) являются отношения, возникающие между гражданами и отделом культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района  (далее – Отдел), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Предоставления гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой их стоимости» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей.
Право на получение бесплатной путевки в организации отдыха и оздоровления детей (далее – бесплатная путевка) имеют дети в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 17 лет включительно на дату заезда, относящиеся к следующим категориям:

дети из неполных и многодетных семей, среднедушевой доход которых не превышает величину прожиточного минимума, установленного в Волгоградской области;

дети, у которых один из родителей, проходивший военную службу, службу в органах внутренних дел, системе МЧС России, погиб (пропал без вести) или стал инвалидом при исполнении служебных обязанностей;

дети из семей ветеранов боевых действий.
1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.

       1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети  Интернет, адресах электронной почты  отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального  района:

Адрес: 403402, Волгоградская область, ст. Кумылженская, ул.  Ленина, д. 20. 

Справочный телефон (факс): (8-84462) 6-18-83; 6-17-42

Адреса электронной почты:  firskum9@yandex.ru
Адрес сайта: www. kumadmin.ru  (официальный сайт Кумылженского муниципального района).

Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник -  с 8.00 до 17.00;

Вторник – пятница – с 8.00 до 16.00;

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов;

Выходные – суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

 1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 
Информация предоставляется:

- непосредственно специалистами отдела культуры и молодежи при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, работники отдела культуры и молодежи,  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого работника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации.

Информация о порядке, форме и месте размещения информации  предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы отдела культуры и молодежи, также сведения о местонахождении, контактных телефонах и интернет-адресах органа, в котором заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги  размещены непосредственно в отделе  культуры и молодежи.

На информационных стендах   размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- образцы оформления документов (заявлений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  график работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- режим приема граждан;

- порядок получения консультаций.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании структуры, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.4.  Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий и решений.

Получатели муниципальной услуги  вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, ответственных (участвующих) в представлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений при предоставлении услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ. Об этом им сообщается при обращении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется: «Предоставление гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой их стоимости».
2.2. Наименование структурного подразделения администрации Кумылженского муниципального района Волгоградской области, предоставляющего муниципальную услугу.

       Муниципальная услуга  предоставляется  Отделом.
При предоставлении муниципальной  услуги Отдел   осуществляет взаимодействие с:

- Комитетом по делам молодежи  Волгоградской области;

- администрациями  сельских поселений Кумылженского муниципального района.
В соответствии с Федеральном законом № 210 – ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел культуры и молодежи   не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 3 статьи 7  Федерального закона   №210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и утвержденными нормативным правовым актом Кумылженской районной Думы.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц  или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие пункта 3 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
        Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю путевки в организации отдыха и оздоровления детей Кумылженского муниципального района со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой ее стоимости (далее – путевка), либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежегодно в период с июня по август. 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами отдела культуры и молодежи с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, как правило, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения.

2.5. Перечень нормативно-правовых документов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета», № 147, 05.08.1998);

Законом Волгоградской области от 15 июля 2010 г. № 2079-ОД "Об организации отдыха и оздоровления детей в Волгоградской области" ("Волгоградская правда", №  131, 21.07.2010.);

постановлением Правительства Волгоградской области от 26 февраля 2013 г. № 81-п «О порядке 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»;

постановлением главы Кумылженского муниципального района от 13.03.2013г. № 122 «Об утверждении Порядка учета и расходования средств бюджета Кумылженского муниципального района, полученных в виде субсидии из областного бюджета на организацию отдыха детей в каникулярное время (за исключением отдыха детей в каникулярный период в лагерях дневного пребывания на базе муниципальных образовательных учреждений Кумылженского муниципального района Волгоградской области)».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для начала предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет следующие документы:
а) личное заявление или заявление доверенного лица получателя муниципальной услуги в  отдел культуры и молодежи;
б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) свидетельство о рождении ребенка;

г) справку о получении социального пособия;

д) документ подтверждающий категорию семьи (справка о составе семьи, удостоверение многодетной матери, удостоверение ветерана боевых действий).

Документы, указанные в настоящем пункте, представляются в копиях с предъявлением подлинников для сверки.

В случае отсутствия у заявителя копий, их изготовление обеспечивается специалистом Отдела.

Документы представляются заявителем лично либо через представителя. При обращении через представителя дополнительно предъявляется документ, подтверждающий его полномочия, а также паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

Отдел  не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в пункты 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги;

- непредставление (несвоевременное предоставление) заявителем документов указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

- представление документов, оформленных ненадлежащим образом (отсутствует дата выдачи, основание выдачи, подпись должностного лица, печать организации и др.);

- представление копий документов без оригиналов для сверки;

- представление заявителем недостоверных сведений и документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) непредставление или представление не в полном объеме документов;

б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

в)  противопоказания по состоянию здоровья ребенка;

г) нарушение возрастных ограничений.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги,   не требуется.
2.10. Порядок,  размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги.

          Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Так как услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, взимание платы за их предоставление не осуществляется.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации  запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги.
 Регистрация письменных запросов заявителей осуществляется специалистами Отдела,  ответственными за предоставление муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Требования к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга.
Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и их регистрация осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Каждое рабочее место специалиста, ведущего прием получателя муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером, печатающим, а также сканирующим устройством (по возможности).

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (СанПин 2.2. 2/2.4.1340-03).

Кабинеты должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги, должны быть снабжены соответствующими табличками с указанием фамилий, имен, отчеств. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы  компьютерами ( 1 компьютер на каждое  должностное лицо) и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление  муниципальной услуги. Организация приема по информированию о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется сотрудниками  отдела культуры и молодежи на рабочем месте в соответствии с графиками работы.

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, для ожидания приема получателей муниципальной услуги (их законных представителей) оборудуются места, имеющие стулья, столы для возможности оформления документов, санитарно-техническое помещение (санузел).

Количество мест для ожидания приема получателей муниципальной услуги определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 3.

Помещение оборудуется системой кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения.

В помещении оборудуется стенд с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация об услугах должна быть понятна получателям муниципальной услуги, исключать неоднозначные  формулировки, обновляться по мере изменений.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- степень открытости и полноты информации для заявителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

-  возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота);

-  возможность получения информации для заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги,  в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

-  взаимодействие заявителя с должностными лицами продолжительностью 5-10 минут не более двух раз;

-   отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия  (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

-   соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- своевременное направление уведомлений гражданам об оказании или прекращении муниципальной услуги.

2.16. Иные требования.
Муниципальная услуга предоставляется по запросу заявителя.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются заявителем в отдел культуры и молодежи по почте (в том числе по электронной) или доставляются  лично. 

Муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и не предоставляется в электронной форме.

  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием  документов на предоставление муниципальной услуги;

формирование личного дела и определение наличия либо отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги;
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

предоставление заявителю путевки, либо отказ в предоставлении путевки.
Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Основанием для начала представления муниципальной услуги является обращение заявителя (законного представителя) в Отдел или получение сведений из документов указанных в пунктах 2.6 настоящего административного регламента.
3.3. Основанием для начала административной процедуры по приему  документов на предоставление муниципальной услуги является представление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за прием  документов  для предоставления муниципальной услуги:

проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя;

определяет комплектность и правильность заполнения документов;

в случае представления копий документов, незаверенных нотариально, сличает представленные копии документов с оригиналами; 

готовит копии документов, заверяет их своей подписью с указанием фамилии, инициалов, занимаемой должности, даты;  

  Результатом выполнения административной процедуры по приему документов для предоставления муниципальной услуги является – определение комплектности и правильности заполнения документов.

3.4. Основанием для начала административной процедуры по формированию личного дела и определения наличия либо отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги является получение от заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
формирует личное дело заявителя;

определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;

передает сформированное личное дело заявителя на рассмотрение начальнику Отдела.

Результатом административной процедуры является передача в 15-дневный срок сформированного личного дела начальнику Отдела.

3.5. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является передача сформированного личного дела заявителя начальнику Отдела.
Начальник Отдела рассматривает личное дело заявителя и принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги в 5-дневный срок со дня получения личного дела заявителя.

Результатом выполнения данной процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.6. Основанием для начала административной процедуры по уведомлению заявителя о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является принятие начальником Отдела решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении услуги).

На основании принятого начальником Отдела решения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  извещает  заявителя устно по телефону или письменно:

о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

Уведомление о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении направляется по месту жительства заявителя, указанному в заявлении. 

Максимальный срок подготовки и направления уведомления о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 5 дней со дня принятия соответствующего решения.
Результатом выполнения данной процедуры является сообщение устно или направление письменно заявителю уведомления о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7. Выдача путевок заявителю осуществляется на основании принятого начальником Отдела решения о предоставлении муниципальной услуги специалистом ответственным за учет, хранение и выдачу путевок.

Выдача путевки осуществляется не позднее дня сбора и отъезда в организации отдыха и оздоровления детей. 
Результатом выполнения данной процедуры является предоставление путевки заявителю.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником отдела культуры и молодежи, заместителем главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.  Порядок, периодичность, основания и сроки осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействия) должностных лиц и (или) специалистов. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается главой муниципального района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.              

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации Кумылженского муниципального района.                 

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

По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица отдела культуры и молодежи, предоставляющие муниципальную услугу, обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.  Начальник отдела культуры и молодежи,  специалист отдела культуры и молодежи несут персональную ответственность за правильность и точность исполнения муниципальной услуги и своевременность ее предоставления заявителю.   

4.4. Требования к осуществлению и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Кумылженского муниципального района.    Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности  муниципальной услуги.

Заявители могут принимать участие в опросах, анкетировании по вопросам полноты и качества соблюдения положений регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального  района,  предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействия) должностных лиц Отдела  в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменно жалобу посредством почты (электронной почты) по адресу  Отдела. Жалоба также может быть направлена с использованием сети Интернет, официального сайта Кумылженского муниципального района и единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решений, действиях (бездействии) должностных лиц и (или) специалистов Отдела  нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Кумылженского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Кумылженского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

5) 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 Волгоградской области и администрации Кумылженского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и администрации Кумылженского муниципального района;

7) отказ отдела культуры и молодежи в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в Отдел в письменной форме, в форме электронного сообщения  заинтересованного лица к ответственному должностному лицу.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (отдел культуры и молодежи), должностного лица Отдела,   решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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 которому должен быть отправлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела культуры и молодежи, должностного лица отдела культуры и молодежи;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела культуры и молодежи, должностного лица Отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Отдел и их должностные лица обязаны обеспечить каждому заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.
5.5. Сведения о должностных лицах, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут обжаловать решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц отдела культуры и молодежи:

специалистов отдела культуры и молодежи – начальнику отдела культуры и молодежи;

начальника отдела культуры и молодежи –  главе  Кумылженского муниципального района, заместителю главы по социальным вопросам администрации Кумылженского муниципального района.

Поступившую в администрацию Кумылженского муниципального района  жалобу запрещается направлять на рассмотрение должностному лицу, решение и (или) действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. Срок рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Отдел  подлежит рассмотрению начальником Отдела, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Сроки и порядок рассмотрения жалоб регламентируются Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

О нарушении положений административного регламента можно сообщить по телефону: 8 (84462) 6-18-83 (факс), 6-17-42.

5.7. Сведения о решениях, принимаемых по результатам рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывается в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.5. регламента, незамедлительно направляет материалы в органы прокуратуры.

В случае признания решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц Отдела не соответствующим законодательству Российской Федерации полностью или частично, принимается решение о рассмотрении вопроса о привлечении должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой их стоимости»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Предоставление гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей с полной оплатой их стоимости "

Кому_______________________

(Ф.И.О.)

Адрес: ______________________

УВЕДОМЛЕНИЕ(*)
о предоставлении муниципальной услуги
Уважаемая(ый) ___________________________________________________. 
Рассмотрев представленные Вами документы о получении путевки, на основании решения начальника Отдела по распределению путевок от «____» ______________ 20____ г.  № ______ сообщаем, что принято решение о выделении Вам путевки _________________________________________________

Начальник отдела культуры и молодежи  ______________                  ________________
                                                       (Ф.И.О) 

Специалист ________________ ____________________


                 




(Ф.И.О)
контактный телефон_____________________________

(*)- на бланке администрации Кумылженского муниципального района с угловым штампом

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой их стоимости»
Кому________________________

(Ф.И.О.)

Адрес: _______________________

УВЕДОМЛЕНИЕ(*) 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) ___________________________________________________. Рассмотрев представленные Вами документы о получении путевки, на основании решения начальника Отдела по распределению путевок от «____» ______________ 20____ г.  № ______  сообщаем, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги
 _____________________________________________________________________________

(причина отказа в предоставлении муниципальной услуги) _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Перечень возвращаемых документов:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

Начальник отдела культуры и молодежи _______________ ___________________

                                          (Ф.И.О) 

Специалист ________________ ____________________


                 


(Ф.И.О)

контактный телефон_____________________________

(*)- на бланке администрации Кумылженского муниципального района с угловым штампом
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление гражданам путевок в организации отдыха и оздоровления детей со сроком пребывания не менее 21 дня с полной оплатой их стоимости»


















































Предоставление муницип























  муниципальной услуги





Прием   документов на предоставление муниципальной услуги. Проверка  комплектности и правильности их оформления. Оказание помощи в заполнении заявления.





Формирование личного дела и определение наличия либо отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги, передача сформированного личного дела заявителя начальнику Отдела





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление путевки заявителю





Обжалование решения начальника отдела культуры и молодежи администрации Кумылженского муниципального района








