РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«БАЛТИЙСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

Администрация Балтийского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
" _12_ "   _марта__  2018 г.

№ _61__
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления

в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет»
В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 года №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов РФ, органами местного самоуправления»,  Постановления  администрация муниципального образования «Балтийский муниципальный район» №238 от 31.08.2017 года «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» от 27 октября 2015 года № 586 (с изменениями от 25 января 2016 года), администрация Балтийского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет»  (далее - административный регламент) согласно приложению к настоящему постановлению.
2.Управлению социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района осуществлять предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет».

3.Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и на сайте администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район».
4.Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Балтийского муниципального района Коточигову Л.С. 
Глава администрации Балтийского

муниципального района                                                           С. В. Мельников   
Приложение к постановлению

администрации муниципального образования

«Балтийский муниципальный район» 

от «_12__»  __марта_   2018 г.   N _61_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления

в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления данной муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение заявлений, принятие решений о выдаче путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет и  выдача путевок.

1.3. В качестве заявителей по  получению  муниципальной  услуги  могут выступать  граждане  Российской  Федерации, постоянно (временно) зарегистрированные на территории муниципального образования «Балтийский муниципальный район», имеющие детей в возрасте от 6 до 18 лет,    обратившиеся  в  администрацию муниципального образования «Балтийский муниципальный район» по месту жительства (далее - Заявители).
 1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Балтийский муниципальный район». Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Балтийского муниципального района» (далее - МКУ «МФЦ БМР») и Управление социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района (далее УСЗН администрации БМР).
Местонахождение УСЗН администрации БМР: 238520, Калининградская область, г. Балтийск, проспект Ленина дом 6.
E-mail: baltsoc@ mail.ru
УСЗН администрации БМР  работает по следующему графику:

Понедельник – пятница  с 08.00 ч до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00;

Суббота, воскресенье и праздничные дни  — выходные дни.

Справочный телефон: 8(40145)32037.
МКУ «МФЦ БМР»  работает по следующему графику:

понедельник, вторник, среда, пятница, с 08.00 ч до 18.00 ч;

четверг с 8.00 ч. до 20.00 ч.

суббота с 9.00 ч. до 14.00 ч.

воскресенье — выходной день.

Контактный телефон: 8(40145) 6-55-50.

E-mail: Baltiysk@mfc39.ru.

1.5. Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги предоставляются ответственными исполнителями МКУ «МФЦ БМР», а также ответственными исполнителями УСЗН администрации БМР, в должностные обязанности которых входит прием заявлений и выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет.
1.6. Индивидуальное консультирование производится в устной и письменной форме.

1.7. Индивидуальное устное консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями МКУ «МФЦ БМР» или УСЗН администрации БМР:

- по личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

1.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- требования к документам, прилагаемым к заявлению;

- время приема и выдачи документов;

- сроки исполнения муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.9. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в МКУ «МФЦ БМР» или УСЗН администрации БМР.

Письменный ответ подписывается руководителем организации, в которую поступило обращение, и содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица в течение 15 дней со дня поступления запроса.

1.10. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты или на личном приеме в соответствии с пунктом 1.5 настоящего Административного регламента.
1.11. При ответах на телефонные звонки ответственные исполнители МКУ «МФЦ БМР» или УСЗН администрации БМР подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.12.   Рекомендуемое время для консультации по телефону — 5 минут.

1.13. При невозможности ответственного исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому ответственному исполнителю или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

1.14. Во время разговора ответственный исполнитель должен произносить слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.15. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.

1.16.Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, информационных стендах, а также на официальном сайте администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район».
1.17. Телефоны  для справок по предоставлению муниципальной услуги: 

УСЗН администрации БМР: 8(40145)3-20-37; 

МКУ «МФЦ БМР»: 8(40145) 6-55-50.
Раздел  2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Балтийский муниципальный район», организуется Управлением социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района.
2.3. Результатом рассмотрения заявления являются:
· выдача  путевки в загородные лагеря детям в возрасте от 6 до 18 лет;
· отказ в выдаче  путевки в загородные лагеря детям в возрасте от 6 до 18 лет.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги (решение о  выдаче/отказе в выдаче путевки для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет) составляет 10 дней с даты приема (регистрации) заявления со всеми документами.
 Путевки для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет предоставляются в первоочередном порядке детям из асоциальных семей, детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, остальным детям – в порядке очередности, исходя из даты подачи заявления со всеми необходимыми документами, в пределах, выделенных в текущем календарном году бюджетных ассигнований, за 10 дней до начала работы лагеря.

Срок выдачи Заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги:
- выдается в течение рабочего дня, указанного в расписке в графе «дата получения результата»;

- направляется (в случае избрания Заявителем способа получения результата по почте или электронной почте) в течение рабочего дня, указанного в расписке в графе «дата получения результата»;

- направляется (в случае неявки Заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги) на следующий за днем выдачи результата, указанным в расписке, рабочий день.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №4, ст.445);

· Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, №32, ст.3301;1996, №5, ст.410; 2001, №49, ст.4552);
· Семейный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №1, ст.16; 2006, №23, ст.2378);

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 21 декабря 1996 года №159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";
· Закон Калининградской области от 03.12.2014 года №365 «Об организации отдыха, оздоровления детей в Калининградской области»;
·  Постановление Правительства Калининградской области от 21 февраля 2013 года №81 «Об обеспечении отдыха и оздоровления детей в Калининградской области за счет средств областного бюджета»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 05.04.2003 года №44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи».
2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги или услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в МКУ «МФЦ БМР»:

1)   письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2) документ, удостоверяющий личность Заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина);
2.7.  Для предоставления муниципальной  услуги заявитель заполняет заявление по форме согласно Приложению №2 к Регламенту и представляет следующие документы (их копии, верность которых засвидетельствована в установленном порядке):
· документы, удостоверяющие личность родителей (родителя) либо лица, его заменяющего;
· документы, подтверждающие проживание заявителя и членов его семьи на территории Балтийского муниципального района:
1) паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства на территории Балтийского муниципального района;

2) свидетельство о регистрации по месту жительства на территории Балтийского          муниципального района;

3) свидетельство о регистрации по месту пребывания;
4) справка о составе семьи;
· документы, удостоверяющие личность всех членов семьи (паспорта, свидетельства о  рождении);

· свидетельство о заключении брака /расторжении брака;

· документы, подтверждающие доходы членов семьи от трудовой, предпринимательской и иной оплачиваемой деятельности, военной службы и другой, приравненной к ней службы, за последние три календарных месяца, предшествующие месяцу обращения;
· справки о размере пенсии для пенсионеров Министерства обороны, Министерства внутренних дел, Федеральной службы безопасности, Управления федеральной службы исполнения наказаний; 
· трудовую книжку, если член семьи трудоспособного возраста не работает;
· документы, подтверждающие уважительную причину отсутствия занятости, в случае если не работают оба или один из родителей трудоспособного возраста:
1) справка об обучении по очной форме обучения в образовательном учреждении;

2) справка, подтверждающая факт установления инвалидности;

3) документы, свидетельствующие об осуществлении ухода за членом семьи, являющимся инвалидом либо признанным по заключению медицинского учреждения нуждающимся по состоянию здоровья в постоянном уходе (ребенком-инвалидом, инвалидом 1-й группы, нетрудоспособным гражданином, нуждающемся по заключению лечебного учреждения в постоянном постороннем уходе либо достигшим возраста 80 лет), а также подтверждающие принадлежность данного лица к членам семьи (справка об установлении инвалидности, свидетельство о рождении, справка о совместном проживании с лицом, за которым осуществляется уход);
· в случае, если ребенок находится под опекой, попечительством – документы, удостоверяющие личность опекуна и выписку из решения органов местного самоуправления муниципальных образований об установлении над ребенком опеки или попечительства, удостоверение опекуна;
· в случае, если семья находится в социально-опасном положении, а документы, подтверждающие доходы семьи, отсутствуют, предоставляются следующие документы:
1) ходатайство органа профилактики о необходимости проведения оздоровления для несовершеннолетнего члена семьи;

2) акт обследования жилищно-бытовых условий семьи;

3) свидетельства о рождении детей.

· страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя и его детей;

     - согласие на обработку персональных данных Заявителя и членов его семьи (приложение №4 к настоящему Административному регламенту).
 
В случае подачи заявления с комплектом документов представителем Заявителя к заявлению прилагается документ, подтверждающий его полномочия (нотариально заверенная доверенность либо доверенность, заверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом).

Документы, выданные компетентными органами иностранных государств и представленные Заявителем для получения муниципальной услуги, должны быть легализованы и переведены на русский язык. Верность перевода должна быть нотариально заверена.
В случае невозможности представить оригиналы документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента, представляются копии, заверенные в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

С оригиналов документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента, специалистом МКУ «МФЦ БМР» снимаются копии, оригиналы возвращаются Заявителю.

  В заявлении указываются:

- наименование Управления;

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) и реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- адрес регистрации по месту жительства (фактический (почтовый) адрес проживания);

- номер контактного телефона (при наличии);

- способ получения результата предоставления муниципальной услуги.

Заявление должно быть подписано Заявителем.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом, примерный образец заявления приводится в приложении №3 к настоящему Административному регламенту, примерный бланк заявления приводится в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

2.7.1. Способы получения бланка заявления и порядок его предоставления.

Заявители получают бланк заявления у специалиста МКУ «МФЦ БМР», ответственного за прием и выдачу документов, при личном обращении либо самостоятельно в электронном виде на официальном сайте администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернент» http://www.baltijsk.net.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги Заявитель предоставляет:

- при личном обращении к специалисту МКУ «МФЦ БМР», ответственному за прием и выдачу документов;
- по почте в адрес УСЗН администрации БМР.
2.7.2.  Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления. 
Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить:

- справку о составе семьи Заявителя и/или его (ее) супруги (а) и совместно проживающих с ними детей, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении муниципального жилищного фонда муниципального образования «Балтийский муниципальный район».
Запрещается требовать от Заявителя:
- представление документов и информации или осуществления действий,  представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении  органов,  предоставляющих муниципальную услугу,  и (или) подведомственных органам местного самоуправления организации, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной  Услуги является: 
· возраст детей заявителя не соответствует установленным параметрам;

· предоставление заявителем неполного пакета документов;

· предоставление заявителем заведомо недостоверных сведений, необходи-мых для определения права на получение Услуги; 
· превышение среднедушевого дохода семьи 2 величин прожиточного минимума, установленной Правительством Калининградской области на душу населения на дату подачи заявления о предоставлении муниципальной  услуги;

· отсутствие уважительной причины неосуществления трудовой деятельности обоих или одного из родителей трудоспособного возраста;

· отсутствие у заявителя и у детей регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Балтийского муниципального района;

· получение в текущем году путевок, приобретенных за счет средств областного бюджета, на отдых детей с родителями по типу «Мать и дитя» или путевок в санатории.

Отказ в приеме документов оформляется в письменном виде и выдается (направляется) Заявителю в течение 3 рабочих дней.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
- нотариальные действия по удостоверению передачи полномочий одного лица другому лицу для представительства перед третьим лицом;

- перевод с иностранного языка на русский язык документов, выданных компетентными органами иностранных государств;

- нотариальное удостоверение перевода с иностранного языка на русский язык документов, выданных компетентными органами иностранных государств;

- выдача (не ранее чем за два месяца до дня подачи заявления) выписки из домовой (поквартирной) книги, либо копии поквартирной карточки, либо справки о регистрации гражданина и совместно проживающих с ним детей по месту жительства (зарегистрированных по месту жительства в государственном или частичном жилом фонде) исполняется организацией, осуществляющей деятельность в сфере управления многоквартирными домами.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы:

– информация о тарифах на совершение нотариальных действий размещается  на  официальном сайте нотариальной палаты Калининградской области  в  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»;

– тарифы на перевод с иностранного языка на русский документов, выданных компетентными органами иностранных государств, устанавливаются физическими или юридическими лицами, осуществляющими указанные переводы.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении   муниципальной   услуги   и   при  получении   результата рассмотрения  запроса  о предоставлении   муниципальной  услуги – 30 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, предоставляемых органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.14.1. Срок регистрации запроса с комплектом документов о предоставлении  муниципальной  услуги  с комплектом документов Заявителя:

– при личном обращении заявителя  – не должен превышать 30 минут;

– при направлении документов по почте – не должен превышать  1 рабочего дня (со дня получения документов).

2.14.2. Поступившее заявление регистрируется специалистом МКУ «МФЦ БМР», ответственным за прием и выдачу документов, в автоматизированной информационной системе (далее- АИС) с проставлением на заявлении оттиска штампа входящей корреспонденции МКУ «МФЦ БМР», присвоением номера и даты в соответствии с записью в АИС.
2.14.3. Регистрация запроса Заявителя в электронной форме не предусмотрена.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги с учетом требований к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов.
2.15.1. Помещения МКУ «МФЦ БМР» и Управления должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим    правилам   и   нормативам, требованиям действующего законодательства в части доступности для инвалидов, их беспрепятственного доступа к вышеуказанным помещениям, обеспечивать комфортное пребывание Заявителей и исполнителей. В  помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов. 
2.15.2. Места  ожидания  приема  Заявителями  должны  быть оборудованы стульями (не менее трех), столами (стойками) для возможности оформления заявлений, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды Заявителей.

2.15.3. Прием Заявителей осуществляется непосредственно у рабочего места специалиста МКУ «МФЦ БМР», ответственного за прием и выдачу документов.
Каждое рабочее место специалиста МКУ «МФЦ БМР», ответственного за прием и выдачу документов, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройством, стулом для приема Заявителя.

Кабинеты приема Заявителей оснащаются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
Специалисты МКУ «МФЦ БМР», ответственные за прием и выдачу документов, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 
2.15.4. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде МКУ «МФЦ БМР».
2.15.5.Требования к обеспечению доступности для инвалидов муниципальной услуги:

- возможность беспрепятственного входа в здание МКУ «МФЦ БМР» и выхода из него;

- при необходимости содействие со стороны специалистов МКУ «МФЦ БМР» инвалиду при входе в здание МКУ «МФЦ БМР» и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию МКУ «МФЦ БМР» территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность самостоятельного передвижения в помещении МКУ «МФЦ БМР» в целях доступа к месту приема и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью специалистов МКУ «МФЦ БМР»;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, в помещении МКУ «МФЦ БМР»;

-проведение инструктажа должностных лиц МКУ «МФЦ БМР», осуществляющих первичный контакт с получателями муниципальной услуги, по вопросам работы с инвалидами;
- обеспечение допуска в помещение МКУ «МФЦ БМР» собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, которые утверждены Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 года №386 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015 года, регистрационный №38115), при соблюдении требований Правил благоустройства территории Балтийского муниципального района;
- оказание специалистами МКУ «МФЦ БМР» инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность участия сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком, пришедшего совместно с инвалидом, при консультировании инвалидов, приеме от них документов для предоставления муниципальной услуги и выдаче результатов ее предоставления.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) месторасположение МКУ «МФЦ БМР», в котором осуществляется прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги, с учетом транспортной доступности;

2) возможность получения Заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

– по телефону;

– непосредственно у специалиста  МКУ «МФЦ БМР», ответственного за прием и выдачу  документов, специалиста Отдела (на информационном стенде, при личном консультировании);

– на официальном сайте администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

– через информационный терминал, расположенный в здании администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» (проспект Ленина, 6);

3) возможность выбора Заявителем порядка подачи запроса с комплектом документов для предоставления муниципальной услуги:

– путем личного обращения;

– посредством почтовой связи;

4) возможность получения Заявителем примерного бланка заявления:

– у специалиста МКУ «МФЦ БМР», осуществляющего прием и выдачу документов для предоставления муниципальной услуги;

– на официальном сайте администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям (в том числе для инвалидов), в которых осуществляется   прием   документов   и   выдача   результата   предоставления муниципальной услуги.
2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

2) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

– на информационном стенде;

–на официальном сайте администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
3) соответствие помещений, в которых осуществляется прием запроса с комплектом документов для предоставления муниципальной услуги и выдача результата, мест ожидания приема Заявителей санитарно-эпидемиологическим нормам, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом в части комфортности;

4) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной услуги);

5) соблюдение должностными лицами МКУ «МФЦ БМР» и УСЗН администрации БМР, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, комплекта документов, оснований для отказа в предоставлении услуги);

6) компетентность, вежливость и корректность должностных лиц МКУ «МФЦ БМР» и УСЗН администрации БМР, осуществляющих непосредственное взаимодействие с Заявителями;

7) отсутствие фактов более 4-х переадресаций звонков, поступивших от Заявителей, обратившихся за консультацией.
2.16.3. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги Заявитель взаимодействует со специалистом МКУ «МФЦ БМР», ответственным за прием и выдачу документов, два раза: при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги (в случае, если в  запросе указано получение результата оказания услуги – лично);
При обращении за предоставлением муниципальной услуги по почте/ электронной почте Заявитель взаимодействует со специалистом МКУ «МФЦ БМР», ответственным   за   прием  и  выдачу  документов,  один  раз:  при получении результата предоставления муниципальной услуги (в случае, если в  запросе указано получение результата оказания услуги – лично);

При обращении за предоставлением муниципальной услуги по почте/электронной почте и получении результата предоставления муниципальной услуги по почте/электронной почте, Заявитель со специалистом МКУ «МФЦ БМР», ответственным за прием и выдачу документов, не взаимодействует.

Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 минут.

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, используя входящий номер своего запроса:

– непосредственно у специалиста МКУ «МФЦ БМР», ответственного за прием и выдачу документов, расположенного по любому из адресов, указанных в п. 1.4 настоящего Административного регламента;

– с использованием средств телефонной связи у специалиста МКУ «МФЦ БМР», ответственного за прием и выдачу документов;

– с использованием официального сайта администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Специалистом МКУ «МФЦ БМР», ответственным за прием и выдачу документов, предоставляются консультации по следующим вопросам:

– порядок заполнения запроса предоставления муниципальной услуги;

– срок рассмотрения запроса с комплектом документов для предоставления муниципальной услуги;

– время приема на консультацию или подачу запроса с комплектом документов для предоставления муниципальной  услуги;

– перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.17.2. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается   Заявителю   специалистом  МКУ «МФЦ БМР»  при  приеме запроса с комплектом документов.

2.17.3. Начальник Управления (лицо, его замещающее) осуществляет контроль   передачи директору МКУ «МФЦ БМР» (лицу, его замещающему) результата предоставления муниципальной услуги в срок не позднее 10 часов утра рабочего дня, предшествующего дню выдачи Заявителю готового результата, указанному в расписке.

2.17.4. Специалисты Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, предоставляют консультации по следующим вопросам:

– комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– комплектность представленных документов;

–правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

–источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);

– по желанию гражданина, явившегося на консультацию, специалисты Управления  выдают бланк заявления и образец его заполнения.

Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

Специалисты Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  при  ответе  на  телефонные  звонки,  устные  и письменные обращения Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

– при консультировании по телефону назвать свою фамилию, должность, а также наименование управления, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать гражданина по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен  быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину  должен  быть   сообщен   телефонный  номер,  по  которому  можно получить необходимую  информацию. Не допускается переадресация гражданина  более  4-х  раз.   Во   время   ответа   по   телефону  не  допускается  ведение  параллельных  разговоров с окружающими людьми;

–при консультировании посредством индивидуального устного информирования  дать обратившемуся  полные, точные и оперативные ответы на поставленные вопросы;

– при   консультировании   по   письменным  обращениям   дать  четкие  и лаконичные ответы на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под роспись или направляется по почте  (по  электронной почте)  на  адрес,  указанный  гражданином, в срок  не позднее пятого рабочего дня с момента поступления письменного обращения.

2.17.5. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

– прием, проверка и регистрация запроса с комплектом документов –  административная процедура осуществляется в первый рабочий день с момента поступления запроса. В случае принятия решения об отказе в приеме документов административная процедура заканчивается административным действием – выдачей уведомления об отказе в приеме запроса для предоставления муниципальной услуги. Данная процедура должна быть завершена не позднее трех рабочих дней с момента регистрации запроса;

– передача запроса с комплектом документов начальнику Управления (лицу, его замещающему) – административная процедура осуществляется в первый  рабочий день с момента регистрации заявления либо до 10 часов следующего рабочего дня, если заявление поступило после 17 часов;
– рассмотрение запроса с комплектом документов начальником Управления (лицом, его замещающим) и назначение ответственного исполнителя – административная процедура осуществляется в течение второго рабочего дня с момента регистрации заявления; 

– проверка представленных  документов ответственным исполнителем, подготовка и направление запроса (ов) – административная процедура осуществляется с третьего по восьмой рабочий день с момента регистрации заявления;

– формирование личного дела заявителя для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги – административная процедура осуществляется с восьмого по девятый день с момента регистрации заявления;
· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги – административная процедура осуществляется с девятого по десятый рабочий день с момента регистрации заявления;
· выдача уведомления о решении в предоставлении либо  отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю – административная процедура осуществляется в течение десятого-пятнадцатого рабочего дня с момента регистрации заявления (приложения №6, №7 к настоящему Административному регламенту);
· выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет (для случаев принятия решения о предоставления муниципальной услуги) – административная процедура осуществляется в первоочередном порядке детям из асоциальных семей, детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, остальным детям в порядке очередности, исходя из даты подачи заявления со всеми необходимыми документами, в пределах, выделенных в текущем календарном году бюджетных ассигнований, за 10 дней до начала работы лагеря. 

2.17.6. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Заявитель имеет возможность получения примерного бланка запроса в электронном виде.
2.17.7. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах:

· прием запросов и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителей осуществляется в многофункциональных центрах в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным администрацией муниципального образования «Балтийский муниципальный район» с муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Балтийского муниципального района»;

· в случае приема Заявителей специалисты таких многофункциональных центров выполняют действия, предусмотренные п.п. 3.5, 3.6, 3.11, 3.12, в последовательности и сроки, установленные настоящим Административным регламентом и соглашением о взаимодействии, с учетом требований к порядку выполнения процедур.
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, регистрация заявления и передача заявления начальнику Управления (лицу, его замещающему);

- рассмотрение заявления начальником Управления (лицом, его замещающим), назначение ответственного исполнителя и передача заявления ответственному исполнителю Управления;

– проверка представленных  документов ответственным исполнителем, подготовка и направление запроса (ов);
– формирование личного дела заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

· выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет (для случаев принятия решения о предоставления муниципальной услуги). 

3.2. Порядок осуществления в электронной форме следующих административных процедур.

3.2.1. Заявителю предоставляется информация и обеспечивается доступ к сведениям о муниципальной услуге через официальный сайт администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  http://www.baltijsk.net.
3.2.2.При предоставлении муниципальной услуги специалист проверяет право получения муниципальной услуги (реализовывал ли гражданин в текущем году право на получение путевок, приобретенных за счет средств областного бюджета, на отдых с родителями по типу «Мать и дитя» или путевок в санатории). 

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
3.4. Прием, регистрация заявления и передача заявления начальнику Управления (лицу, его замещающему).

3.4.1. Основанием для начала процедуры является поступившее заявление от заявителя при личном обращении в МКУ «МФЦ БМР».

3.4.2. Специалист МКУ «МФЦ БМР», ответственный за прием и выдачу документов, при получении заявления с комплектом документов при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя (его представителя) (только при личном обращении);

- устанавливает предмет заявления, проверяет соответствие заявления установленным требованиям, удостоверяясь, что:

1) текст заявления написан разборчиво;

2) заявление не имеет серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

3) проверяет представленные документы на предмет соответствия требованиям пункта  2.7. настоящего регламента;

4) проверяет наличие доверенности представителя;

- регистрирует поступившее заявление с комплектом документов в день его получения в АИС;

- проставляет на заявлении номер и дату документа в соответствии с записью в АИС;

- рассчитывает дату выдачи готового результата заявителю, указывает ее в электронной регистрационной карточке (далее - регистрационная карточка) в АИС и ставит на контроль;

- оформляет расписку о приеме документов, проставляет на расписке номер, дату приема заявления, дату выдачи расписки, дату получения результата предоставления муниципальной услуги, заверяет личной подписью с указанием должности, фамилии, инициалов (бланк расписки представлен в          приложении № 5 к настоящему Административному регламенту);

- передает заявителю, либо  представителю на подпись расписку о приеме документов (только при личном обращении заявителя);

- информирует заявителя о сроке и способах получения результата предоставления муниципальной услуги (только при личном обращении заявителя);

- сканирует заявление заявителя, расписку о приеме документов и прикрепляет электронный образ файла (файлов) к регистрационной карточке в АИС;

- выдает (направляет) заявителю расписку о приеме документов;

-передает заявление с комплектом документов Управлению социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района.
3.4.3. Результатом административной процедуры является:

- выдача (направление) заявителю расписки о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3.4.4. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- присвоение заявлению регистрационного номера в АИС;

- выдача (направление) заявителю расписки о приеме заявления;

- прикрепление файла со сканированным образом заявления, расписки к регистрационной карточке в АИС.

3.5. Рассмотрение заявления начальником управления социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района (лицом его замещающим), назначение ответственного исполнителя и передача заявления ответственному исполнителю Управления.

3.5.1. Основанием для начала процедуры является полученное начальником Управления (лицом, его замещающим)  зарегистрированное заявление.

3.5.2. Начальник управления социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района (лицо его замещающее):

- рассматривает поступившее заявление, назначает специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги и передает ему заявление;

- вносит резолюцию и фамилию специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги в регистрационную карточку;

- при получении регистрационной карточки АИС с заявлением, поступившим по электронной почте, рассматривает его, назначает специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги и направляет ему регистрационную карточку.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочий день.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - начальник Управления (лицо, его замещающее).

3.5.4. Критерием принятия решения является поступившее заявление от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Результатом административной процедуры является получение заявления (регистрационной карточки) специалистом управления, ответственным за  оказание муниципальной услуги.

3.5.6. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- резолюция и фамилия специалиста управления, ответственного  за оказание муниципальной услуги, в регистрационной карточке;

- дата направления регистрационной карточки специалисту управления, ответственному  за оказание муниципальной услуги.

3.6. Выдача путевки для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет  или сообщения об отказе.

3.6.1. Основанием для начала процедуры является поступившее к специалисту Управления, ответственному за оказание муниципальной услуги заявления с резолюцией начальника Управления (лица, его замещающего).

3.6.2. Специалист Управления, ответственный за оказание муниципальной услуги: 
- рассматривает сформированный пакет документов, на основании законодательных и иных нормативных правовых актов и дает правовую оценку содержащимся в них сведениям;

- проверяет право получения муниципальной услуги (реализовывал ли гражданин в текущем году право на получение путевок, приобретенных за счет средств областного бюджета, на отдых с родителями по типу «Мать и дитя» или путевок в санатории);
- вносит в базу данных сведения о доходах семьи (для семей, не получающих ежемесячное пособие на ребенка);
- проводит в базе данных расчет среднедушевого дохода семьи в автоматизированном режиме, при этом среднедушевой доход семьи не должен превышать 2 величин прожиточного минимума;
- определяет размер оплачиваемой части стоимости путевки:

1) для детей из малообеспеченных семей со среднедушевым доходом, не превышающим одну величину прожиточного минимума, установленного в Калининградской области на душу населения на момент обращения, а также семей, находящихся в социально опасном положении путевка предоставляется бесплатно;

2) для детей из семей со среднедушевым доходом от 1 до 1,5 величин прожиточного минимума родительская плата составляет 20% от стоимости путевки;
3) для детей из семей со среднедушевым доходом от 1,5 до 2 величин прожиточного минимума родительская плата составляет 30% от стоимости путевки.

  При среднедушевом доходе выше 2 величин прожиточного минимума путевка приобретается родителями самостоятельно.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 рабочих дней, в случае подготовки сообщения об                     отказе – 5 рабочих дней.
3.6.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Управления, ответственный за оказание муниципальной услуги.
3.6.4. Критериями принятия решения являются:

- наличие, либо отсутствие законного права на получение путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет у обратившегося за их получением гражданина.


3.6.5. Результатом административной процедуры является выдача либо отказ от выдачи путевки в загородные лагеря детям в возрасте от 6 до 18 лет.
3.6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- получение путевки подтверждается личной подписью родителя (законного представителя) в ведомости;
- информацию о выданной путевке специалист вносит в базу данных. 

3.6.7. Специалист Управления, ответственный за оказание услуги в случае отказа:

- готовит сообщение об отказе и регистрирует в исходящей корреспонденции:

- проставляет на двух экземплярах сообщения об отказе исходящий номер и дату;

- подшивает экземпляр сообщения об отказе в дело;

- в случае, если в заявлении заявителя указан способ отправки почтой (электронной почтой) или  неприбытия заявителя в срок, направляет результат рассмотрения муниципальной услуги заявителю почтой (электронной почтой);

-  делает отметку в регистрационной карточке АИС о предоставлении заявителю муниципальной услуги;

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 40 минут.

3.6.8. Критерием принятия решения является выдача путевки Заявителю для оздоровления в загородных лагерях детей в возрасте от 6 до 18 лет или сообщения об отказе.

3.6.9. Специалист Управления, ответственный за оказание муниципальной услуги выдает путевку  или передает сообщение об отказе в МКУ «МФЦ БМР» для последующей выдачи заявителю.

3.6.10. Специалист МКУ «МФЦ БМР»:

- устанавливает личность и правомочность заявителя (его представителя);

- выдает заявителю (его представителю по доверенности)  сообщение об отказе под роспись во втором экземпляре расписки;

- передает второй экземпляр расписки (уведомления о вручении) специалисту Управления для помещения в дело;

- в случае неприбытия заявителя в срок, передает заверенную копию сообщения об отказе специалисту для направления почтой по указанному в заявлении адресу, на следующий рабочий день за днем получения результата, указанным в расписке.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут.

3.6.11. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист МКУ «МФЦ БМР».

3.6.12. Критерием принятия решения является прибытие заявителя и получение  сообщения об отказе, в случае неприбытия - направление результата рассмотрения заявления почтой.
3.6.13 Результатом административной процедуры является сообщение об отказе .

3.6.14. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- роспись заявителя во втором экземпляре расписки;

- направление почтой (электронной почтой) сообщения об отказе заявителю.
Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения должностными лицами (специалистами) МКУ «МФЦ БМР», УСЗН администрации БМР положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений осуществляется директором МКУ «МФЦ БМР», начальником УСЗН администрации БМР, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих документов УСЗН администрации БМР,  МКУ «МФЦ БМР».

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Специалист МКУ «МФЦ БМР» несет персональную ответственность за:

– соблюдение сроков и порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги;

– правильность регистрации заявления о предоставления муниципальной услуги в АИС;

– правильность записи номера и даты регистрации на заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

– выдачу (направление) заявителю расписки в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги (уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги);

– соблюдение сроков передачи заявления начальнику Управления;

– соблюдение срока и порядка регистрации сопроводительного письма либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· правильность внесения записи о регистрации сопроводительного письма либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в АИС;

– проведение проверки наличия в МКУ «МФЦ БМР» результата предоставления муниципальной услуги не позднее 10 часов утра рабочего дня, предшествующего дате выдачи заявителю готового результата;

– соблюдение сроков, порядка выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги, снятия документа с контроля в АИС.

4.4. Директор МКУ «МФЦ БМР» несет персональную ответственность за:

– осуществление контроля сроков приема и выдачи документов для предоставления муниципальной услуги;

– правомерность подписания уведомления об отказе в приеме документов.

4.5. Специалист Управления, ответственный за выдачу путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка выдачи путевок для оздоровления в загородных лагерях детям от 6 до 18 лет или сообщения об отказе.

4.6. Начальник Управления несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков назначения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передачи ему заявления с комплектом документов;

- правомерность решения в выдаче либо отказе в выдаче путевок для оздоровления в загородных лагерях детям от 6 до 18 лет;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) МКУ «МФЦ БМР», Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.8. Периодичность, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги определяются правовыми актами Управления.

По результатам контроля в случае выявления нарушений положений Административного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПРАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ БАЛТИЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА УПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов (УСЗН администрации БМР, МКУ «МФЦ БМР») в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) должностного лица МКУ «МФЦ БМР», Управления, предоставляющего муниципальную услугу.

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

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Калининградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской 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 Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района, предоставляющее муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  по электронной почте управления социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района e-mail: baltsoc@mail.ru, официального сайта администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» http://www.baltijsk.net, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.6. Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов):

- специалистов Управления – начальнику Управления;

- специалистов МКУ «МФЦ БМР» – директору МКУ «МФЦ БМР»;

- начальника Управления, директора МКУ «МФЦ БМР» – главе администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район».

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги.

5.7. Жалоба, поступившая в управление социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы управление социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением социальной защиты населения администрации Балтийского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, 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 Калининградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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 в соответствии с п. 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение  №1
к Административному регламенту предоставления
муниципальной  услуги
Блок – схема последовательности

действий при предоставлении муниципальной  услуги
«Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления

в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет»

Приложение № 2
	
	                                                                                                                            к Административному регламенту предоставления
муниципальной  услуги
УСЗН администрации БМР

	З А Я В Л Е Н И Е 

	

	1. Фамилия, Имя, Отчество (при наличии): 
	__________________________________________________
	СНИЛС: _____________

	2. Адрес регистрации (временной регистрации): _________________________________________________________________________

	_________________________________________________________________________

	Адрес фактический:
	_______________________________________________________

	3.Телефон: 
	________________ Адрес электронной почты: _______________________

	

	4. Документ, удостоверяющий личность

Cерия

Дата рождения

Номер

Дата выдачи

Дата регистрации



	5.Прошу выделить путевки в лагерь __________________________на ________смену 

_ моим детям:

№

ФИО ребенка

Дата рождения ребенка

Св. о рождении ребенка (паспорт) дата выдачи


	6. Против запроса дополнительных сведений обо мне и членах моей семьи не возражаю.

	7. При возникновении обстоятельств, влияющих на право и условия получения путевок моим детям, обязуюсь в течение 10-ти дней сообщить о них в УСЗН администрации БМР

Извещен(а) о том, что действующее законодательство предусматривает предоставление путевок для отдыха и оздоровления детей, приобретенных за счет средств областного бюджета,  не чаще одного раза в год (в санаториях и санаторно-оздоровительных лагерях, в загородных стационарных детских оздоровительных лагерях и центрах оздоровления детей с родителями по типу "Мать и дитя").

Прошу уведомление о результате рассмотрения заявления: направить почтой/эл.почтой / вручить лично (нужное подчеркнуть).

« ____ »  __________  20____ г.  ____________                  __________________________________                                                                                                                                                                                                                                

                                                        (подпись)                                           ( фамилия, инициалы)

Расписку в приеме документов получил (а).

« _____ » _________  20__  г. ____ ч. ____  мин.  

___________________________            _________________________   
                         (подпись заявителя)                                                                       (фамилия инициалы)

Вход. № _________ дата _________________




Приложение № 3
	
	                                                                                                                            к Административному регламенту предоставления
муниципальной  услуги
УСЗН администрации БМР

	З А Я В Л Е Н И Е 

	

	1. Фамилия, Имя, Отчество (при наличии): 
	_Иванова Ирина__________

__Ивановна______________
	СНИЛС: _159-357-723-14 _

	2. Адрес регистрации (временной регистрации): _г. Балтийск  ул. Егорова, дом 2, квартира 2  _______________________________________________________________

	_________________________________________________________________________

	Адрес фактический:
	_ г. Балтийск  ул. Егорова, дом 2, квартира 2  _______________

	3.Телефон: 
	_89521112640_____ Адрес электронной почты: _ivan@mail.ru __________

	

	4. Документ, удостоверяющий личность

Cерия

27 11
Дата рождения

16.02. 1976 г.р.
Номер

147777
Дата выдачи

14.02.2012 г.
Код подразделения
390-010


	5.Прошу выделить путевки в лагерь загородный_им. Л.Голикова_на _1____смену 

_ моим детям:

№

ФИО ребенка

Дата рождения ребенка

Св. о рождении ребенка (паспорт, дата выдачи)

1
Ивановой Полине Александровне
12.06.2002
2716 102564, 

выдан 10.07.2016
2
Иванову Ивану Александровичу
09.04.2009
1-РЕ 111111, 

Выдано 20.04.2009



	6. Против запроса дополнительных сведений обо мне и членах моей семьи не возражаю.

	7. При возникновении обстоятельств, влияющих на право и условия получения путевок моим детям, обязуюсь в течение 10-ти дней сообщить о них в УСЗН администрации БМР

Извещен(а) о том, что действующее законодательство предусматривает предоставление путевок для отдыха и оздоровления детей, приобретенных за счет средств областного бюджета,  не чаще одного раза в год (в санаториях и санаторно-оздоровительных лагерях, в загородных стационарных детских оздоровительных лагерях и центрах оздоровления детей с родителями по типу "Мать и дитя").

Прошу уведомление о результате рассмотрения заявления: направить почтой/эл.почтой / вручить лично (нужное подчеркнуть).

« _01_ »  _апреля____  2018__ г.  __Иванова________                  __Иванова И.И._______________                                                                                                                                                                                                                                

                                                           (подпись)                                           ( фамилия, инициалы)

Расписку в приеме документов получил (а).

« _____ » _________  20__  г. ____ ч. ____  мин.  

___________________________          ________________________   
        (подпись заявителя)                                                                       (фамилия инициалы)

Вход. № _________ дата _________________

Приложение № 4
                                                                                                                            к Административному регламенту предоставления
муниципальной  услуги



Согласие на обработку персональных данных
1. Я,

(Ф.И.О., Год рождения)

проживающий (ая)                                                
__________________________

______________________________________________________________________                                                            
Паспорт
выдан

(серия, номер)
(дата)
(Орган, выдавший паспорт)
в соответствии с Федеральным законом № 152 - ФЗ от 27 июля 2006 года «О персональных данных» своей волей и в своём интересе в целях предоставления пенсии, социальных выплат и иных мер социальной поддержки мне и несовершеннолетним членам моей семьи даю свое согласие на обработку следующих персональных данных:
· фамилия, имя, отчество;
· адрес проживания;
· номер паспорта, сведения о дате его выдачи и выдавшем его органе;
· состав семьи;
· данные о видах и размерах доходов семьи;
· сведения о наличии собственности и характеристиках жилья;
· иные данные, необходимые для предоставления пенсии, социальных выплат и иных мер социальной поддержки мне и несовершеннолетним членам моей семьи.

2.
Перечень действий с персональными данными, на которые я даю свое
согласие:   
· хранение и использование данных, перечисленных в пункте 1;
· сбор данных, перечисленных в пункте 1, в органах и организациях, ими располагающими;

· передача данных в организации, осуществляющие предоставление мер социальной поддержки населения и пенсионного обслуживания в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Калининградской области, законодательством органов местного самоуправления.

3.
Настоящее письменное согласие действует пожизненно и может быть
отозвано мною путем подачи письменного заявления в адрес
государственного учреждения, предоставляющего пенсии, социальные
выплаты или иные меры социальной поддержки мне и несовершеннолетним
членам моей семьи.
« ____ »  ________  20____ г.                                                     ____________________________                                                                                                                                                                                                                                

                                                                                                                     (подпись)                                           

                                                                                                    Приложение № 5
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	                                                                                                                            к Административному регламенту предоставления
муниципальной  услуги
Примерная форма расписки в приеме документов




 «Многофункциональный центр                  

                                                  предоставления государственных и муниципальных  

                                                  услуг» Калининградской области
РАСПИСКА
в приеме от заявителя документов о предоставлении услуги «Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях 
детям в возрасте от 6 до 18 лет»
№ дела: ______________


Заявитель:   

Адрес заявителя: 

Ф.И.О. предоставившего документы: 


(указывается Ф.И.О. полностью (последнее при наличии)).

Телефон предоставившего документы: 

	№
п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче докум. заявителю

	
	
	Подлин-ных
	копий
	Подлин-ных
	В копиях
	Подлин-ных
	В копиях

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	


	 
	
	

	(должность сотрудника, принявшего документы)
	
	(подпись, Ф.И.О.)


дата выдачи расписки (указывается сотрудником, принявшим документы)

дата получения результата (указывается сотрудником, принявшим документы)
В случае неприбытия заявителя в срок, указанный в расписке, результат предоставления муниципальной услуги направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, в рабочий день, следующий за днем выдачи результата, указанным в расписке.

Внимание!

При обращении за получением результата предоставления услуги необходимо предъявить следующие документы:

Заявитель (представитель заявителя):

- документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (оригинал);

- документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует представитель): нотариально удостоверенная доверенность, свидетельство о рождении (оригинал либо заверенная в установленном порядке копия).

Заявитель – юридическое лицо:

- документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица (оригинал);

- документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического  лица: нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством РФ способом, Приказ о назначении руководителя (оригинал либо заверенная в установленном порядке копия).
(фамилия, инициалы, подпись заявителя)
Дата получения результата услуги «Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет» через 1 раб. дн. после окончания срока, указанного в расписке (при отсутствии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги) в соответствии с Соглашение о взаимодействии

	Выдача документов:
	

	Режим работы:
	.



	Телефон:
	


Приложение №6
к Административному регламенту
Примерная форма уведомления об отказе
                                                                 в предоставлении муниципальной услуги                           

                                                                 «Прием заявлений и выдача путевок для  

                                                                 оздоровления в загородных лагерях детям в   

                                                                 возрасте от 6 до 18 лет»
                                                  «Многофункциональный центр                  

                                                  предоставления государственных и муниципальных  

                                                  услуг» Калининградской области
________________________________________                                             _________________________________________
     ( сведения об ОМС, предоставляющем                                                       ( адресат: ФИО, наименование (для юр.

________________________________________                                             _________________________________________

    муниципальную услугу: адрес, телефон,                                                                         лица), почтовый адрес)

________________________________________                                             _________________________________________

                 факс, адрес эл. почты)

________________________________________                                             _________________________________________

________________________________________                                             _________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях детям

 в  возрасте от 6 до 18 лет»
    Уважаемая(ый) _____________________________________________________

По результатам рассмотрения Вашего заявления входящий №____ от «___» __________20 __ года и приложенных к нему документов, с учетом того, что__________________________________________________________________ 

                                                                                     (причина отказа)

_____________________________________________________________________
в соответствии с _____________________________________________________ ____________________________________________принято решение об отказе Вам в предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача путевок для  оздоровления в загородных лагерях детям в                                                                 возрасте от 6 до 18 лет».

Дополнительно сообщаем, что вопрос по приему заявлений и выдаче путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет

может быть рассмотрен повторно после предоставления Вами полного комплекта документов.

Начальник УСЗН администрации БМР              _______________       ___________                                  

(или лицо, уполномоченное                                           подпись                      Ф. И. О.

на подписание документа)             
Приложение №7
к Административному регламенту
Примерная форма уведомления о  

                                                                  предоставлении муниципальной услуги                                                                       

                                                                 «Прием заявлений и выдача путевок для  

                                                                 оздоровления в загородных лагерях детям в   

                                                                 возрасте от 6 до 18 лет»
                                                  «Многофункциональный центр                  

                                                  предоставления государственных и муниципальных  

                                                  услуг» Калининградской области
________________________________________                                             _________________________________________
     ( сведения об ОМС, предоставляющем                                                       ( адресат: ФИО, наименование (для юр.

________________________________________                                             _________________________________________

    муниципальную услугу: адрес, телефон,                                                                         лица), почтовый адрес)

________________________________________                                             _________________________________________

                 факс, адрес эл. почты)

________________________________________                                             _________________________________________

________________________________________                                             _________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача путевок для оздоровления в загородных лагерях

детям в  возрасте от 6 до 18 лет»
    Уважаемая(ый) _____________________________________________________

По результатам рассмотрения Вашего заявления вх. №____ от «___» ___20 __ года решением УСЗН администрации Балтийского муниципального района от «___»______ 20 ___ года № ____ принято решение о постановке Вас на очередь в целях предоставления путевок для оздоровления в загородных лагерях детям в возрасте от 6 до 18 лет  с _______под №______.
Начальник УСЗН администрации БМР              _______________       ___________                                  

 (или лицо, уполномоченное                                           подпись                      Ф. И. О.

на подписание документа)             
МКУ «МФЦ БМР», УСЗН администрации БМР


прием заявления и документов для предоставления                         муниципальной  услуги








Формирование личного дела заявителя для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной  услуги








Принято решение о предоставлении муниципальной услуги








Принято решение об отказе   в  предоставлении муниципальной услуги








Выдача путевки                  и оформление отчетной документации














Отказ заявителю                    в предоставлении муниципальной услуги








Проверка и сбор сведений для подтверждения наличия у заявителя права на муниципальную услугу











Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги








Завершение оказания муниципальной услуги











