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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления труда и социального развития

администрации Урупского муниципального района

по исполнению государственных функций

по предоставлению  оздоровительных путевок для детей,

находящихся в трудной жизненной ситуации.

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения государственных функций по предоставлению оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной функции (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выделению детям, находящимся в трудной жизненной ситуации, оздоровительных путевок.

Федеральным законом от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав детей в Российской Федерации» должны быть обеспечены права детей на отдых и оздоровление. Реализация права на отдых и оздоровление детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, осуществляется путем предоставления им оздоровительных путевок в соответствии с  постановлением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 331 «Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета субъектам Российской Федерации на возмещение части затрат, связанных с  проведением оздоровительной кампании детей».

1.2. Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации
;


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


Федеральным законом  от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;


Федеральный закон от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учёта и расчёта среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»


Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2007  № 144 «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей в 2007 »;


Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»9.


Законом Карачаево – Черкесской Республики от 23.01.2006 №5-РЗ  «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в Карачаево-Черкесской Республике отдельными государственными полномочиями Карачаево-Черкесской Республике в области социальной  поддержки и социального обслуживания отдельных категорий граждан».


1.3. Государственную функцию исполняет Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района (далее – Управление).


1.4. Исполнение государственной функции осуществляется муниципальными служащими отдела по проблемам  семьи, материнства и детства Управления (далее – специалисты).


1.5. При предоставлении государственной услуги специалисты Управления осуществляют взаимодействие:

Министерством труда и социального развития Карачаево-Черкесской Республике (в части предоставления  заявок о потребности  путёвок на предстоящий год; получения оздоровительных путёвок; внесение изменений по ходу предоставления оздоровительных путёвок; предоставление отчётности о предоставлении путевок);

ГУ Центром занятости населения в УМР(с целью получения сведений о регистрации трудоспособных неработающих граждан в качестве безработных);

Отделом образования администрации Урупского муниципального района (с целью получения сведений о неполучении денежного содержания на детей, находящихся под опекой (попечительством);

Учреждениями здравоохранения (с целью получения справок об отсутствии противопоказаний к нахождению в оздоровительном учреждении);

Организациями и предприятиями (с целью получения справок о доходах);

1.6. Конечными результатами предоставления государственной услуги является:

- выдача оздоровительной путевки;

- отказ  в предоставлении оздоровительной путевки.

Процедура предоставления  государственной услуги завершается путём:

- получения заявителем оздоровительной путевки;

- отказа заявителю  в предоставлении оздоровительной путевки.

1.7. Заявителями являются родители или законные представители детей:

находящихся в трудной жизненной ситуации: 

оставшихся без попечения родителей; 

детей-сирот; 

детей-инвалидов; 

безнадзорных и беспризорных детей; 

детей-жертв вооружённых и межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий; 

детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев; 

детей оказавшихся в экстремальных условиях; 

детей-жертв насилия; 

детей, проживающих в малоимущих семьях; 

детей с отклонениями в поведении; 

детей, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи;

опекуны и попечители несовершеннолетних;

руководители государственных учреждений социального обслуживания;

От имени выше перечисленных лиц с заявлением о предоставлении   оздоровительной путёвки могут обратиться:

представители, действующие в силу полномочий, основанных на простой письменной доверенности или договоре.

1.8. Перечень документов, необходимых для предоставления  государственной услуги по выделению оздоровительных путевок для детей:

В соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ «О порядке учёта доходов и расчёта среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» и  Федеральным законом № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» основанием для предоставления государственной услуги  по выделению оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации является:

заявление родителя или иного лица, указанного в п. 1.7. настоящего административного регламента;

паспорт заявителя;

копия свидетельства о рождении ребенка;

справка об отсутствии противопоказаний к нахождению в оздоровительном учреждении;

для детей из малообеспеченных семей – копия справки о признании семьи  малоимущей, выданная в установленном порядке органом соцзащиты;

- в случае отсутствия справки о признании семьи малоимущей предоставляются документы, подтверждающие среднедушевой доход  семьи ребёнка:   справка о доходах каждого члена семьи, с места работы или учебы                   за три месяца, предшествующих месяцу обращения;  справка об алиментах, выплачиваемых или получаемых за три последних календарных месяца (выданных службой судебных приставов или с места работы плательщика алиментов);

-  в   случаях, когда родители или лица  их заменяющие,  не могут (или не хотят)  представить  необходимые  документы (ведут аморальный образ жизни, страдают психическим заболеванием, оставляют ребенка без своего попечения и т.п.), подтверждающие  право ребенка на получение путевки, вопрос о целесообразности постановки ребенка на учет и предоставления ему путевки может быть рассмотрен  комиссией по организации отдыха и оздоровления детей управления труда и социальной защиты населения   на основании заключения акта  обследования материально-бытовых условий проживания семьи ребенка как находящегося в социально опасном положении. Решение должно быть оформлено протоколом комиссии c указанием фамилии, имени, отчества  ребенка и конкретных обстоятельств.

1.6.1. Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в журнал регистрации заявлений о необходимости проведения обследования материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка в следующих случаях:

-   при первичном обращении заявителя в орган соцзащиты;

- при очередном обращении заявителя обследование материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка проводится в случае изменения его места жительства, доходов, состава семьи.

По желанию гражданина ему кроме оригиналов указанных документов могут быть предоставлены их ксерокопии.

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом.

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнении государственной функции по предоставлению оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации.

2.1.1. Основанием для начала исполнения функции по предоставлению оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации является заявление гражданина на предоставление его несовершеннолетнему ребенку путевки.

Заявление должно содержать: 

наименование государственного органа, которому оно адресовано, фамилию, имя, отчество должностного лица, должность соответствующего должностного лица, фамилию, имя, отчество (последнее – при  наличии) автора, почтовый адрес, личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости к заявлению прилагаются документы (в подлинниках или копиях).

Заявление, направленное по электронной почте должно содержать наименование государственного органа и фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа заявления, фамилию, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес и контактный телефон (если есть).

2.1.2. Регистрация заявлений производится в течении 3 рабочих дней со дня даты поступления в Управление.

2.1.3. Информация о порядке  исполнения государственной функции по предоставлению оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации предоставляется:

непосредственно в Управлении специалистами отдела по проблемам семьи, материнства и детства (далее специалисты) безвозмездно на личном приеме;

с использованием  средств массовой информации, телефонной и почтовой связи, электронного информирования;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

на информационном стенде Управления.

2.1.4. Местонахождение Управления труда и социального развития администрации Урупского муниципального района: 

369260, Карачаево-Черкесская Республика, Урупский район, 

ст.Преградная, ул.Советская, 60 (здание администрации Урупского муниципального района). 

Отдел по проблемам семьи, материнства и детства Управления расположен в здании администрации Урупского муниципального района на 1 этаже, кабинет № 13.

Контактные телефоны: 8 (87876) 6-17-93. 

Телефакс: 8(87876) 6-15-76.

телефон горячей линии: 8(87876) 6-22-62.

Адрес электронной почты: 

2.1.5. Информация о помещении, где осуществляется прием граждан, графиках приема граждан, контактных телефонах, сообщается по телефону и размещается:

на информационном стенде Управления в фойе администрации Урупского муниципального района.

2.1.6. В отделе по проблемам семьи, материнства и детства Управления на информационном стенде  размещается следующая информация:

- извлечения из действующего законодательства, содержащие основные положения и нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции по установлению опеки и попечительства;

- краткое описание порядка исполнения государственной функции по предоставлению оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации ;

-   график приема граждан должностными лицами Управления;

- перечни документов, необходимых для осуществления государственной функции по предоставлению оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации и требования, предъявляемые к их оформлению;

-  унифицированные формы документов;

- информация о сроках исполнения государственной функции по предоставлению оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации;

- порядок получения консультаций, порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, исполняющих государственную функцию.

2.2. Требования к муниципальным служащим Управления  (далее –специалисты ), исполняющим государственную функцию.

2.2.1. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование граждан, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют граждан по интересующим их вопросам.

2.2.2. Ответ специалиста на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

далее специалист предлагает абоненту представиться;

выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время, к назначенному сроку специалист подготавливает ответ.

2.2.3. В случае если специалист, принявший телефонный звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.2.4. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми.

2.2.5. Основными требованиями при консультировании являются:

достоверность предоставляемой информации;

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота информирования.

2.3. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения заявления. 

2.3.1. Информацию о сроках рассмотрения заявления и предоставленных документов, необходимых для выдачи путевки, а также о сроках принятия  решения о выдачи путевки или мотивированный отказ, предоставляют специалисты Управления.

2.3.2. Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, электронной почты, почтовой и телефонной связи).

2.3.3. Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться специалистами Управления на личном приеме или по контактному телефону.

2.3.4. Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки об исполнении функции по установлению опеки и попечительства принимаются ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00, кроме выходных и праздничных дней, в предвыходной и предпраздничный день – с 9.00 до 17.00 часов.

2.3.5. Консультации предоставляются по вопросам:

требований к оформлению письменного заявления;

мест и графиков личного приема граждан специалистами Управления;

порядка и сроков рассмотрения заявлений;

порядка процедуры отказа в рассмотрении заявления;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции;

2.4 Сроки предоставления государственной услуги.

2.4.1. Общий срок принятия решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет  на выделение оздоровительной путевки не должен превышать 20 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для  постановки на учет на выделение оздоровительной путевки.

2.4.2. Срок исполнения государственной услуги по предоставлению оздоровительной  путевки для ребенка продлевается до 3-х месяцев в зависимости от количества  предоставляемых  Управлению оздоровительных  путевок Министерством труда и социального развития Карачаево – Черкесской Республики, сложившейся очередности, срока наступления оздоровительного сезона и количества нуждающихся  в данном виде оздоровительных путевок.

2.5. Время прохождения отдельных административных процедур составляет:

- прием и регистрация документов - 20 минут;

- обследование материально-бытовых условий проживания семьи ребенка – 2 рабочих дня;

- истребование документов – не более 15 рабочих дней;

- проверка права заявителя на предоставление государственной услуги - 1 рабочий день;

- принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги – 1 рабочий день;

- уведомление заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги – 30 минут;

- выдача оздоровительной путёвки –30 минут.

Максимальное время выдачи оздоровительной путёвки составляет 30 минут.

2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для постановки на учет для выделения оздоровительной путевки  составляет 10 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на приём к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.2.5. Максимальное время приёма должностными лицами составляет 20 минут.

2.2.5. Максимальное время выдачи уведомления о постановке на учет для получения оздоровительной путевки  составляет 5 минут.

2.3.. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.3.1. Отказ в предоставлении оздоровительной путевки получателю, обратившемуся за оздоровительной путевкой, осуществляется  в случаях:

заявитель предоставил пакет документов, не соответствующий требованиям,  предусмотренным п.1.6. настоящего административного регламента;

отказ в предоставлении государственной услуги по заявлению заявителя;

исполнение ребёнку возраста, ограничивающего получение оздоровительной путёвки;

семья не относится к категории малоимущей;

выезда получателя вместе с ребенком  на постоянное место жительства за пределы района (города), где осуществляет свою деятельность орган соцзащиты - по заявлению получателя или после получения письменного подтверждения от органов местного самоуправления, где проживал  получатель;

2.4. Оздоровительная путёвка должна быть установленного образца и  выдана по месту постоянного проживания заявителя, содержать сведения о сроках пребывания в оздоровительном учреждении, его полном наименовании, порядковый номер и серию, иметь отрывной талон, подпись руководителя и быть заверена печатью учреждения, выдавшего путёвку.

Прилагаемые документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, в документах фамилии, имена, отчества граждан должны быть указаны полностью.

Заявление и прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво напечатаны (написаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений,

скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается.

Решение суда представляется в виде копии, заверенной судьей, страницы которой прошиты, пронумерованы, скреплены печатью.

2.5. Бланки заявлений должны быть отпечатаны четким шрифтом. Строки, требующие заполнения, должны содержать достаточно места для написания текста.

2.4. Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления функций по установлению опеки и попечительства.

2.4.1. Помещения, выделенные для осуществления функции по установлению опеки и попечительства, должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.4.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений и заявлений граждан, оборудуются средствами оргтехники (как правило, один компьютер с установленными справочно – информационными системами и принтер на каждого работника), множительной техникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

Специалистам Управления, ответственным за исполнение функции по установлению опеки и попечительства выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по установлению опеки и попечительства.

2.5. Требования к присутственным местам.

2.5.1. Прием граждан должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственные места).

2.5.2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявлений.

2.5.3. Присутственные места должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам.

Присутственные места оборудуются:

системой кондиционирования воздуха;

кулером для воды;

телефонной связью;

копировальной техникой.

2.5.4. Присутственные места должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.6. Требования к местам для информирования.

2.6.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для оформления документов.

2.7. Требования к местам для ожидания.

2.7.1 Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудуются стульями, столами (стойками), обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей и оформления письменных заявлений, информационными стендами.

2.7.2. Места ожидания в очереди на предоставлении информации могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностях их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

2.8. Требования к местам приема граждан.

2.8.1. Прием граждан специалистами Управления осуществляется в специально отведенном для этого помещении (кабинет).

Прием граждан, по вопросу получения информации об исполнении функции по установлению опеки и попечительства ведется ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00, кроме выходных и праздничных дней, в предвыходной и предпраздничный день – с 9.00 до 17.00 часов.

2.8.2. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками или настольными табличками.

2.8.3. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов, комфортное расположение гражданина и специалиста.

2.9. Срок рассмотрения функции по установлению опеки и попечительства.

2.9.1. Исполнение функции по установлению опеки и попечительства осуществляется в течении 30 дней со дня регистрации письменного заявления, если не установлен более короткий контрольный срок.

2.9.2. В исключительных случаях, требующих для  разрешения вопросов, поставленных в заявлении, проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, направления запроса, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены, но не более чем на 30 дней.

2.9.3. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения необходимо в письменной форме обратиться с просьбой (обосновав необходимость) к соответствующему должностному лицу.

2.9.4. В случае удовлетворения просьбы о продлении срока рассмотрения обращения заявителю должно быть направленно исполнителем соответствующее уведомление.

2.9.5. В случае если заявление, по мнению специалиста, направлено не по принадлежности, он в течении 1 рабочего дня возвращает это заявление начальнику Управления, указывая при этом структурное подразделение, в которое, по его мнению, следует направить заявление. 

2.1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.

2.1.1. Управление труда и социального развития администрации Урупского муниципального района осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком, утверждаемым начальником.

График приема размещается в органе соцзащиты, при входе.

Прием граждан специалистами органа соцзащиты должен осуществляться с понедельника по пятницу.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов органа соцзащиты устанавливается с 13-00 до 14-00.

2.1.4. Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги заявители обращаются в орган соцзащиты, предоставляющий государственную услугу, лично, по телефону.

Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими государственную услугу, в том числе специально выделенными для предоставления консультаций. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для получения оздоровительной путевки;

- источнику получения документов, необходимых для получения оздоровительной путевки   (организация и их местонахождение);

-     времени приема и выдачи документов;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством  телефонной связи.

Заявители, представившие в орган соцзащиты  документы для получения оздоровительной путевки, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о постановке на учет на выделение оздоровительной путевки;

- об отказе в выделении оздоровительной путевки;

- об ориентировочном сроке предоставления оздоровительной путевки.

3. Административные процедуры.


3.1 Исполнение предоставления государственной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

обследование материально-бытовых условий проживания семьи ребенка;

истребование документов;

проверка права заявителя на предоставление государственной услуги;

принятие решения о предоставлении, отказе в предоставлении государственной услуги;

уведомление  заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги;

выдача оздоровительной путёвки.


3.2 Прием и регистрация документов.


3.2.1 Основанием для начала исполнения государственной функции является письменное обращение заявителя в орган соцзащиты с заявлением и пакетом документов на  выделение  оздоровительной путевки.

Приём документов осуществляет специалист, ответственный за приём документов, непосредственно в помещении органа соцзащиты по месту жительства или по месту пребывания семьи (гражданина) обратившихся для получения оздоровительной путёвки.


3.2.2 Специалист, ответственный за прием документов, проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям,  удостоверяясь, что:

поданы все предусмотренные  документы, которые соответствуют требованиям, в том числе:

документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения;

фамилии, имена, отчества, адресата мест жительства членов семьи      написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не      оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истёк срок действия представленного документа.

В случае первичного обращения заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет  или помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление.


3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учёта запись о приёме документов:

порядковый номер записи; дату и время приёма с точностью до минуты;

краткое наименование представленных документов, общее количество листов;

данные о заявителе; цель обращения заявителя;

свои фамилию и инициалы.


3.2.5. Специалист, ответственный за приём документов, передаёт заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр прикладывает к правоустанавливающим документам, оставляемым в органе соцзащиты.

Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о приёме документов.

Специалист, ответственный за приём документов, присваивает пакету документов номер и передаёт пакет документов:

председателю комиссии по проведению обследования материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка, если необходимо провести обследование материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка;


3.2.6. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учёта времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 20 минут.


3.2.7. Процедура завершается  передачей пакета документов:

председателю комиссии по проведению обследования материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка, если необходимо провести обследование материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка;


3.3. Обследование материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка.


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление пакета документов заявителя секретарю комиссии и наступление даты и времени проведения обследования материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка.

Для проведения обследования материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка, создана комиссия, которая состоит не менее чем из трех человек. Ответственность за проведение обследования материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка несет секретарь комиссии по проведению обследования материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка.


3.3.2. При проведении обследования  материально-бытового проживания семьи ребёнка секретарь комиссии заполняет бланк установленной формы ,который подписывают все члены комиссии.


3.4. Проверка права  заявителя на предоставление государственной    услуги.


3.4.1. Специалист, ответственный за проверку права на выделение оздоровительной путёвки, осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет:

полноты и достоверности сведений о составе семьи, доходах, материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка.

В  случае отсутствия справки о признании семьи ребёнка малоимущей, специалист, ответственный за проверку права, производит исчисления среднедушевого дохода семьи ребёнка согласно установленной величине прожиточного минимума на основании поступивших документов.

В случае наличия дела заявителя в органе соцзащиты специалист, ответственный за проверку права заявителя на выделение оздоровительной путёвки, подшивает в дело поступившие документы.

В случае первичного обращения заявителя специалист, ответственный за проверку права на выделение оздоровительной путёвки, формирует личное дело заявителя: вкладывает в обложку личного дела получателя оздоровительной путёвки документы, составляющие личное дело получателя, скрепляет их, на обложке заполняет соответствующие графы (фамилию, имя, отчество, адрес с указанием почтового индекса, вид государственной услуги) присваивает номер личного дела (автоматически из машины), делает на обложке личного дела.


3.4.2. Специалист, ответственный за проверку права на выделение оздоровительной путёвки, готовит проект решения о предоставлении оздоровительной путёвки и передаёт его и сформированное личное дело с присвоенным автоматизированным путём номером получателя руководителю органа соцзащиты.


3.4.3 Общий максимальный срок проверки права заявителя на выделение оздоровительной путёвки и формирования личного дела не может превышать 1 рабочий день.


3.4.5. Процедура заканчивается передачей проекта решения о выделении или об отказе в выделении оздоровительной путёвки и личного дела руководителю органа соцзащиты.


3.5 Принятие решения о предоставлении, отказе в предоставлении государственной услуги.


3.5.1. Решение о выделении, отказе в выделении оздоровительной путёвки принимает руководитель органа соцзащиты.


3.5.2. Основанием для начала принятия решения о выделении, отказе в выделении оздоровительной путёвки заявителю является поступление личного дела получателя и проекта решения о выделении или отказе в выделении оздоровительной путёвки руководителю органа соцзащиты.


3.5.3. Решение о выделении, отказе в выделении оздоровительной путёвки  принимает руководитель органа соцзащиты не позднее 1 рабочего дня со дня поступления документов от специалиста, ответственного за проверку права о выделении, отказе в выделении оздоровительной путёвки.

Руководитель органа соцзащиты рассматривает представленные документы и  принимает  решение  о выделении, отказе в выделении оздоровительной путёвки, заверяет их своей подписью и передает в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за проверку права на получение оздоровительной путёвки.


3.5.4. Максимальный срок принятия решения составляет 1 рабочий день.


3.5.5. Процедура заканчивается передачей  решения о выделении, отказе в выделении оздоровительной путёвки и личного дела специалисту, ответственному за проверку права о выделении, отказе в выделении оздоровительной путёвки, для уведомления заявителя о выделении, отказе в выделении государственной услуги.


3.6. Уведомление заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги.


3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за проверку права, подписанного руководителем органа соцзащиты решения о предоставлении, отказе в предоставлении государственной услуги.

Специалист, ответственный за проверку права на основании принятого решения готовит, на специальном бланке , уведомление заявителю следующего содержания:

- о предоставлении государственной услуги с указанием даты заезда в оздоровительное учреждение и даты получения оздоровительной путёвки в органе соцзащиты;

- об отказе в предоставлении государственной услуги, с указанием причины (причин) отказа в соответствии с действующим законодательством.

Уведомление направляет письмом, дублирует по телефону, либо иным способом.

Специалист, ответственный за проверку права, помещает копию уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги и иные поступившие документы в дело заявителя.

Уведомление о предоставлении государственной услуги или отказе в предоставлении государственной услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или пребывания не позднее 10 дней после обращения в орган соцзащиты и представления всех необходимых документов.


3.7. Выдача оздоровительной путёвки.


3.7.1. Основанием для начала исполнения функции является поступление от специалиста, ответственного за проверку права, копии решения о выделении оздоровительной путёвки для выдачи оздоровительной путёвки.


3.7.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 минут.


3.7.3. Процедура завершается выдачей оздоровительной путёвки.

4. Порядок и формы контроля за оказанием государственной услуги по предоставлению детям, находящимся в трудной жизненной ситуации, оздоровительных путёвок.    


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги, путём проведения проверок .

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.


5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органа соцзащиты  в досудебном и судебном порядке.


5.1.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).


5.1.2. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.


5.1.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.1.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.1.5.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.


5.1.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия расписки, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


5.1.7. При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.


5.1.8. Заявители могут обжаловать действие или бездействие

должностных лиц органа соцзащиты – начальнику органа соцзащиты;

начальника органа соцзащиты – в администрацию городского округа или муниципального района по месту нахождения органа соцзащиты. .


5.1.9. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.


5.1.10.Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:

решение об отказе в предоставлении оздоровительной путевки;

несоблюдение очередности в предоставлении оздоровительной путевки.

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:

- уведомления о постановке на учет для получения оздоровительной путевки;

- уведомления  о выделении оздоровительной путевки.


5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа соцзащиты в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд  по месту нахождения органа соцзащиты.

____________________
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