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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	12. 08. 2016
	№
	1086


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальным бюджетным

учреждением «Парк культуры и отдыха»

муниципальной услуги по реализации

путевок в лагеря дневного пребывания

в клубах по месту жительства
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Снежинского городского округа                         от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения  и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска», руководствуясь статьями 40 и 41 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением  «Парк культуры и отдыха» муниципальной услуги по реализации путевок в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства (прилагается).

          2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия 

Собрания депутатов и администрации города Снежинска».


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа               Д. С. Востротина. 

Глава администрации

Снежинского городского округа



         И. И. Сапрыкин

СОГЛАСОВАНО:

Исполняющий обязанности

начальника правового управления                        
А.В.Кузьмин
Заместитель главы администрации



Д.С.Востротин

Начальник Управления 

культуры и молодежной политики


         
С.О.Паршина


Рассылка:


в дело – 2 экз.

«Известия…» – 1 экз.


УКиМП  – 1 экз.

МБУ «ПКиО» – 1 экз.

И.П.Панкратова, 71695

ведущий юрисконсульт УКиМП

ОМ 1  29.07.2016

1051









   ПРИЛОЖЕНИЕ







          к постановлению администрации








Снежинского городского округа 







             от 12. 08. 2016 №  1086








АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным бюджетным учреждением

«Парк культуры и отдыха» муниципальной услуги по реализации путевок в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства

Раздел I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением «Парк культуры и отдыха» муниципальной услуги «Реализация путевок в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Основанием для разработки и утверждения настоящего административного регламента являются:
–  Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


– постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации города Снежинска».

1.3. Размещение информации об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге в Перечне государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск», размещенном на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» в сети Интернет.
1.4. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге, в том числе текст настоящего административного регламента, размещаются:

1) на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» в разделе «Регламенты предоставления муниципальных услуг» http://www.snzadm.ru;

2)  в федеральных государственных информационных системах:
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- «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)» - http://frgu.gosuslugi.ru;

- «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - http://www.gosuslugi.ru.

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить при личном обращении по адресам либо по телефонам, указанным в приложении 1 к настоящему регламенту:

- в муниципальном казенном учреждении «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска»;

- в муниципальном бюджетном учреждении «Парк культуры и отдыха».

Раздел П. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги –  реализация путевок в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства.

2.2. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги: Муниципальное казённое учреждение «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска» (приложение 2 к настоящему административному регламенту).

Организация, непосредственно предоставляющая муниципальную услугу: муниципальное бюджетное учреждение «Парк культуры и отдыха» (именуемое далее – МБУ «ПКиО», Учреждение), находящееся в ведомственном подчинении МКУ «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска» (Приложение 1 к административному регламенту).

Ответственным за осуществление следующих процедур: прием, обработку документов от заявителя (ей) и предоставление муниципальной услуги, является директор МБУ «ПКиО».

 2.3. Предоставление услуги носит заявительный характер. Муниципальная услуга оказывается на платной, а также бесплатной или частично оплачиваемой основе.

Муниципальная услуга на бесплатной и частично платной основе предоставляется для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, в том числе с ограниченными возможностями здоровья (дети-инвалиды), категории которых, как и размер, и порядок оплаты устанавливается ежегодно в соответствии с постановлением администрации Снежинского городского округа.
В связи с ограниченным количеством мест в лагерях дневного пребывания в клубах по месту жительства преимущество на предоставление муниципальной услуги имеют:
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1) дети, посещающие клубы по месту жительства;

2) дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации, под опекой (попечительством), дети из многодетных и малообеспеченных семей, дети – сироты, дети с ограниченными возможностями здоровья;

3) победители и призеры предметных муниципальных, региональных и зональных олимпиад, смотров, творческих конкурсов, фестивалей, спортивных соревнований, активисты детских и молодежных объединений, а также обучающиеся и воспитанники, достигшие наивысших результатов в образовательной и творческой деятельности в рамках системы общего, начального профессионального и дополнительного образования детей.


2.4. Заявителями услуги являются родители (законные представители) детей.


2.5. Непосредственными потребителями являются несовершеннолетние в возрасте от 6 до 18 лет.

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) вручение путевки заявителю на посещение летнего лагеря дневного пребывания;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Юридическим фактом окончания муниципальной услуги, является вручение путевки заявителю.
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется ежегодно после издания постановления администрации Снежинского городского округа об организации отдыха и оздоровления детей и подростков в каникулярное время на текущий год. 

2.7.2. Прием заявлений по набору детей в летний лагерь дневного пребывания производится ежегодно не позднее 30 мая. После окончания приема заявлений и оплаты стоимости путевок, в течение 3 (трех) рабочих дней с момента окончания срока, установленного для принятия заявлений – 30 мая текущего года, руководителем Учреждения утверждается список детей, зачисленных в лагерь дневного пребывания, и не позднее указанного срока путевки в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства должны быть вручены заявителям.
2.7.3. Предельная продолжительность приема заявителя специалистом при предоставлении муниципальной услуги составляет                30 минут.

2.7.4. Предельный срок ожидания в очереди для получения при подаче заявления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.7.5. Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.
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2.8. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-  Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998                        № 124–ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

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

- Приказом Минкультуры России от 16.11.2015 № 2800 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и благ»;

- Приказом Министерства образования Российской Федерации                    от 13.07.2001 № 2688 «Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием детей, лагерей труда и отдыха»;

- Санитарно-гигиеническими правилами СП 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»;

-  Уставом муниципального образования «Город Снежинск»;

- Уставом муниципального бюджетного учреждения «Парк культуры и отдыха».

2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) письменное заявление одного из родителей (законных представителей) - приложение 2 к административному регламенту;   
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность Заявителя (оригинал и копии страниц паспорта с данными о ФИО Заявителя, его детях, и отметкой о регистрации по месту жительства);

3) свидетельство о рождении ребенка или документ, подтверждающий законность представления заявителем прав ребенка (оригинал и копия), а при достижении ребенком возраста 14 лет, 
предоставляется его паспорт (оригинал и копии страниц паспорта с данными о ФИО и отметкой о регистрации по месту жительства);

5) оригинал медицинской справки от педиатра о состоянии здоровья ребенка;
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6) письменное согласие родителя (законного представителя) на обработку персональных данных - приложение 3 к административному регламенту. 

Представленные документы передаются ответственными за прием документов лицами начальнику лагеря, назначенному приказом директора МБУ «ПКиО», для обработки и принятия решения об оказании муниципальной услуги. Решение по заявлению о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается в срок, не превышающий 3 (три) рабочих дня. При положительном решении заявитель уведомляется специалистом Учреждения в устной или письменной форме и заявителю предоставляются реквизиты для оплаты стоимости путевки. При отрицательном решении заявителю направляется мотивированный отказ в письменном виде с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

По истечении 3 (трех) рабочих дней с момента оплаты заявителем стоимости путевки, последнему выдается путевка (приложение 4 к административному регламенту). В случае предоставления заявителем квитанции об оплате непосредственно в Учреждение ему выдается путевка незамедлительно. 

В случае предоставления муниципальной услуги бесплатно, путевка выдается в течение 3 (трех) рабочих дней с момента приема полного пакета документов.

Выдача путевки заявителю регистрируется в Журнале учета (Приложение 5 к административному регламенту).

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 – ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечить безопасность персональных данных при их обработке
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) отсутствие полного пакета документов, необходимых для решения вопроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) наличие в представленных документах повреждений, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги (наличие у несовершеннолетнего медицинских противопоказаний);

4) набор в лагерь дневного пребывания осуществлен – отсутствие свободных мест.
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2.11. Прекращение предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги прекращается:

–  по заявлению Потребителя муниципальной услуги либо одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего Потребителя муниципальной услуги;

–  при систематическом нарушении Потребителем муниципальной услуги правил внутреннего распорядка и устава Учреждений.

2.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае возникновения форс–мажорных обстоятельств на срок, достаточный для устранения их последствий. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Здание, в котором расположены помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Учреждения.

2.13.2. В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды.

2.13.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.4. Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.13.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

2.13.6. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям доступности для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
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1) непосредственно в Учреждениях при личном или письменном обращении;


2) по телефонам Учреждений, указанным в приложении 1 к Административному регламенту;

3) на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» www.snzadm.ru;

4) на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.3. Специалисты Учреждения осуществляют прием запросов и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, без предварительной записи в соответствии со следующим графиком:

	понедельник – пятница
	с 9.00. до 17.00.



2.14.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Учреждения, организующими предоставление муниципальной услуги, а также специалистами, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций.

2.14.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) время и порядок приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

2) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

3) порядок обжалования действий (бездействий) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.6.Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Учреждения подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

2.14.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, либо обратившемуся 
заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления услуги;
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2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах администрации города Снежинска и Учреждения;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.


2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов Учреждения, при  предоставлении муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования

к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур.

Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и рассмотрение документов, предусмотренных пунктом 2.11.1 настоящего административного регламента;

2) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

3.2. Прием и рассмотрение документов. 

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача одним из родителей (законных представителей) письменного заявления в Учреждение, к которому прилагает документы, указанные в пункте 2.9  административного регламента. Приему подлежит только полный пакет документов.

3.2.2. Основанием для начала рассмотрения документов, является зарегистрированное заявление заявителя.

Специалист Учреждения, ответственный за прием документов  (далее – работник), ведет журнал регистрации поступивших заявлений о предоставлении муниципальной услуги. Заявление регистрируется в день его поступления с проставлением на нем регистрационного номера.
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3.2.3. Результатом данной административной процедуры является прием документов, каждый из которых заверяется соответствующей подписью сотрудника.   

 3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является прием полного пакета документов от заявителя.

 Должностным лицом, ответственным за выполнение настоящей административной процедуры, является начальник лагеря, назначенный приказом директора МБУ «ПКиО».

По результатам рассмотрения документов в течение 3 (трех) рабочих дней со дня предоставления необходимых документов начальником лагеря принимается решение о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги). При положительном решении заявитель уведомляется специалистом Учреждения в устной или письменной форме и заявителю  предоставляются реквизиты для оплаты стоимости путевки. При отрицательном решении заявителю направляется мотивированный отказ в письменном виде с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги. По истечении 3 (трех) рабочих дней с момента оплаты заявителем стоимости путевки, последнему выдается путевка. В случае предоставления заявителем квитанции об оплате непосредственно в Учреждение, ему выдается путевка незамедлительно. 

В случае предоставления муниципальной услуги бесплатно, путевка выдается в течение 3 (трех) рабочих дней с момента приема полного пакета документов.
3.3.2. Результатом данной административной процедуры является выдача путевки заявителю.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Результатом данной административной процедуры является  зачисление детей и подростков в лагерь дневного пребывания, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Раздел IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Руководитель Учреждения осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим административным регламентом.
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4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Учреждения или уполномоченными им лицами проверок соблюдения нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, муниципальных правовых актов города Снежинска, а также положений настоящего административного регламента.
4.3. Руководитель Учреждения или уполномоченные им лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами Учреждений.
4.4. Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Работники Учреждений несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность работников  закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений работник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Учреждений предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями начальнику Управления культуры и молодежной политики администрации города Снежинска.

Действия (бездействия) начальника Управления культуры и молодежной политики  администрации города Снежинска могут быть обжалованы Заявителем главе администрации Снежинского городского округа либо его заместителю, курирующему вопросы культуры.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги  (далее – жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя при получении им муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами МБУ «ПКиО» и начальником Управления культуры и молодежной политики 
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администрации города Снежинска, в ходе выполнения настоящего административного регламента.

Заявители могут обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или  в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - АУ «МФЦ»),  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта администрации Снежинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

по адресу: 456776, Челябинская область, г. Снежинск, пр-кт Мира, 2, ком. 130, МКУ «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска»;
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по телефону/факсу: (35146) 71257;

по электронному адресу: culture@snzadm.ru.
Личный прием заявителей осуществляется по предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком. Запись на личный прием заявителей осуществляется в МКУ «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска» или по телефону 8(35146) 71257;
по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск,                     ул.Свердлова, 24, администрация Снежинского городского округа;

по электронному адресу: adm@snzadm.ru;
по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, ул.Свердлова, 1, цокольный этаж, АУ «МФЦ» города Снежинска;

по электронному адресу: mfc@snzadm.ru.
5.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр АУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа (Учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа (Учреждения), предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего, 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 которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением
и действием (бездействием) органа (Учреждения), предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа (Учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В случае, если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении администрации Снежинского городского округа, структурных учреждений, управлений, заявитель  имеет право на 
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получение таких документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа (Учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы органом, рассматривающим жалобу,  должно быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворение 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.8. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 5.7. настоящего административного регламента. 

5.9. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно должно направить имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Реализация путевок в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства»
Информация о местонахождении, почтовом адресе, графике работы, контактных телефонах, официальных интернет-сайтах,

адресах электронной почты Муниципального казённого учреждения «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска», Учреждения, предоставляющего 
муниципальную услугу

1. Муниципальное казённое учреждение «Управление культуры и молодежной политики администрации города Снежинска»

Юридический адрес: 456776, Россия, Челябинская область,

г.Снежинск, ул.Мира, 22, ком. 130

Телефон (35146) 71257
Адрес электронной почты: culture@snzadm.ru
График работы: понедельник - пятница 08.30 - 17.30; 

обед 12.00 - 13.00.
Руководитель – Паршина Светлана Олеговна

2. Муниципальное бюджетное учреждение «Парк культуры и отдыха». 
Юридический адрес: 456776, Россия, Челябинская область, 

г.Снежинск, ул. Комсомольская, 1 , а/я 994. 

Услуга предоставляется по адресу: г.Снежинск, ул. Мира, 18.

Телефон (факс): (35146) 9-24-80; 2-71-66 

Адрес электронной почты: park@snzadm.ru
График работы: понедельник - пятница 08.30-17.30;
обед 12.00 - 13.00.
Директор – Киреев Юрий Леонидович
                           ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Реализация путевок в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства»
                                         Директору __________________________________

                                                   от____________________________________

                                                    проживающего(ей) по адресу:                                                                            




______________________________________                                                                                                              

                            

Контактный телефон _______________                                                                                                           

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего ребенка _______________________________

________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., дата, дата рождения)

в  лагерь дневного пребывания на _________ смену.

Копия свидетельства о рождении (паспорта) и медицинская справка о состоянии здоровья ребенка по форме прилагается.

                                                                    








______________________________________________________




 (Подпись родителя, законного представителя)

                                  

«____»____________20____г.

                           ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Реализация путевок в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства»
Согласие на обработку персональных данных

МБУ «ПКиО», Комсомольская, 1 (далее - Оператор)

Телефон (35146) 9-24-80

Ф.И.О. субъекта персональных данных

Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных

Заявление

В соответствии с Федеральным законом № 152 – ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) своих данных и данных моего ребенка способами, не противоречащими законодательству, запрашиваемых Оператором с целью принятия оперативных решений, связанных с воспитательным процессом, здоровьесберегающем фактором: 

1. Фамилия, имя, отчество_______________________________________________

2. Степень родства с ребенком ___________________________________________

3. Адрес проживания ___________________________________________________

4. Контактные телефоны ________________________________________________

5. Ф.И.О. ребенка ______________________________________________________

6. Дата рождения ребенка _______________________________________________

Оператор обязан обеспечить конфиденциальность персональных данных, несет ответственность  за нарушение порядка обработки и защиты таких данных.

Оператор вправе включать обрабатываемые персональные данные в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами федеральных, муниципальных и городских органов управления образования, регламентирующих предоставление отчетных данных.

В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается мною письменным заявлением.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из учреждения (Оператора).

Дата ____________                                                                 Подпись_________

                           ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Реализация путевок в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства»
	Наименование оздоровительного учреждения/
	
	/Наименование оздоровительного учреждения/

	Муниципальное бюджетное учреждение «Парк культуры и отдыха»
	
	Муниципальное бюджетное учреждение «Парк культуры и отдыха»

	ПУТЕВКА 
	
	ОБРАТНЫЙ ТАЛОН К ПУТЕВКЕ 

	Серия № 
	
	
	ПК
	
	
	Серия №
	
	
	ПК

	Срок путевки: с "
	
	"
	
	по "
	
	"
	
	
	
	г.
	
	Срок пребывания: с "
	
	"
	
	по "
	
	"
	
	
	
	г.

	Фамилия, Имя ребенка
	
	
	
	Фамилия, Имя ребенка
	

	Год, месяц рождения
	
	
	
	Год, месяц рождения
	

	Социальные показания
	
	
	
	Социальные показания
	

	
	(льготная категория, № документа)
	
	
	
	(льготная категория, № документа)

	Ф.И.О. родителя (опекуна)
	
	
	
	Ф.И.О. родителя (опекуна)
	

	Адрес, телефон
	
	
	
	Адрес, телефон
	

	Учреждение (организация), направившая ребенка
	
	
	
	Учреждение (организация), направившая ребенка
	

	Стоимость путевки:
	
	
	
	Стоимость путевки:
	

	
	сумма прописью
	
	
	
	сумма прописью

	К оплате
	
	
	
	Оплата в сумме
	

	
	сумма прописью
	
	
	
	сумма прописью

	Наименование организации, выдавшей путевку
	
	
	
	
	

	Муниципальное бюджетное учреждение «Парк культуры и отдыха»
	
	
	
	


	М.П.
	"
	
	"
	
	
	
	г.
	
	
	М.П.
	"
	
	"
	
	
	г.

	Руководитель
	
	
	Ю.Л. Киреев
	
	Руководитель
	
	
	Ю.Л. Киреев

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


                                 ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Реализация путевок в лагеря дневного пребывания в клубах по месту жительства»

МБУ «Парк культуры и отдыха»
Журнал

учета путевок в оздоровительный лагерь

за время с __________ г. по ___________ г.

	
	ВЫДАЧА ПУТЕВОК

	
	Ф.И.О.

Получателя путевки
	Дата

уплаты денег
	№

квитанции
	Сумма
	Расписка

в получении

обратного талона к путевке 

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	


