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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2017 № 5878
Об утверждении Административного регламента  

предоставления муниципальной услуги 

«Организация оздоровительного отдыха 

и досуга граждан на базе семейного 

отдыха и досуга «Чарыш»»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 07.12.2011 № 5066 «Об утверждении порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании город Рубцовск Алтайского края», статьями 68, 70 Устава муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, в целях координации работы по исполнению муниципальной услуги ПОСТАНОВЛЯЮ:

     
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация оздоровительного отдыха и досуга граждан на базе семейного отдыха и досуга «Чарыш» (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 14.08.2012 № 3726 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Работа по обеспечению сохранности и содержанию имущества для организации отдыха населения» с момента принятия настоящего постановления. 
3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Местное время»                                 и разместить прилагаемый Административный регламент в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования                      в газете «Местное время».  

5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на и.о. заместителя Главы Администрации города Рубцовска А.А. Мищерина.

Глава Администрации 
города Рубцовска


                                                         Д.З. Фельдман                                       

Приложение к постановлению  Администрации города Рубцовска                                                                                                                                             Алтайского края  
От 28.12.2017 № 5878
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Организация оздоровительного отдыха и досуга граждан на базе семейного отдыха и досуга «Чарыш»»
I. Общие положения.

1.1 Предмет Административного регламента.

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация оздоровительного отдыха и досуга граждан на базе семейного отдыха и досуга «Чарыш» (далее по тексту – Административный регламент) разработан  в целях предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги через деятельность муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговое объединение «Прометей» (далее – учреждение), подведомственного МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска, при осуществлении им полномочий по организации предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

         1.2. Наименование муниципальной услуги.
         Муниципальная услуга «Организация оздоровительного отдыха и досуга граждан на базе семейного отдыха и досуга «Чарыш» (далее – муниципальная услуга).

         1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

  Конституция Российской Федерации;

  Гражданский кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;                  

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный Закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

Федеральный закон от 08.03.2015 № 22-ФЗ «О введении в действие Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации»;

Устав муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;

Устав муниципального казенного учреждения «Управление культуры, спорта и молодежной политики» города Рубцовска Алтайского края;

Устав МБУК «КДО «Прометей»;
Настоящий Административный регламент.
    1.4. Категории получателей муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Организация оздоровительного отдыха и досуга граждан на базе семейного отдыха и досуга «Чарыш.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет база семейного отдыха и досуга «Чарыш» (далее – база отдыха) муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно – досуговое объединение «Прометей»:
местонахождение: Алтайский край, г. Рубцовск, пер. Гражданский, 17,

почтовый адрес для направления документов и обращений: 658200, Алтайский край, г. Рубцовск, пер. Гражданский, 17, 
база семейного отдыха и досуга «Чарыш» (в 1,5 км на с-з от п. Калмацкий Курьинского района), телефон: 8 (38557) 4-30-42; электронная почта kdoprometey@mail.ru; официальный сайт: kdoprometey.ucoz.org;
График работы административного персонала учреждения:

Понедельник

с 8.00 до 17.00

Вторник


с 8.00 до 17.00

Среда



с 8.00 до 17.00

Четверг


с 8.00 до 17.00

Пятница 


с 8.00 до 17.00

Суббота


выходной день

Воскресенье


выходной день

Обеденный перерыв
с 12.00 до 13.00.
2.3. Требования к порядку информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги:
2.3.1. Сведения о месте нахождения учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики»                   г. Рубцовска: www.bravo-rubtsovsk.ru, официальном сайте учреждения (kdoprometey.ucoz.org). 

В целях доступности получения информации о муниципальной услуге для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению обеспечивается адаптация официального сайта www.bravo-rubtsovsk.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с учетом особых потребностей инвалидов по зрению с приведением их к международному стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG).
2.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

в МБУК «КДО «Прометей», МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска, а также на официальный Интернет-сайт www.bravo-rubtsovsk.ru в раздел «Обратная связь». 

2.3.3. На информационных стендах в учреждении размещается следующая информация:

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

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
настоящий Административный регламент;

порядок получения информации о муниципальной услуге;

порядок обжалования решений.
2.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты учреждения в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.3.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.3.6. Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

о порядке предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Информация о сроках предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

Требования при предоставлении информации об оказании муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.3.7. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Администрация города Рубцовска Алтайского края, муниципальное казенное учреждение «Управление культуры, спорта и молодежной политики» города Рубцовска Алтайского края.

2.3.8. Требования к доступности информации о муниципальной  услуге.
В учреждениях, в местах, доступных для желающих получить информацию, располагаются информационные стенды, на которых размещаются тексты устава, правил внутреннего распорядка, сведения об Учредителе. Носитель информации размещен с учетом  беспрепятственного доступа инвалидов.

Указанные документы также размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном Интернет-сайте МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска www.bravo-rubtsovsk.ru, официальной сайте учреждения kdoprometey.ucoz.org.

2.4. Право заявителей на судебное обжалование действий (бездействий) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
В случае несогласия заявителя с действиями (бездействиями) и решениями, принятыми (осуществленными) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право обжаловать данные действия в судебном порядке в соответствии с  действующим законодательством РФ.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги:

качественная организация отдыха и досуга граждан;

количество отдохнувших;

количество проводимых мероприятий  (спортивных, экскурсионных, культурных).
2.6. Срок оказания муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания для получения консультации о предоставляемых услугах не должно превышать 30 минут.
Муниципальная услуга предоставляется в  течение летнего периода с июня по сентябрь.
2.6.1. Срок регистрации запроса.
Поступивший запрос подлежит регистрации в день поступления в учреждение. Поступившее обращение подлежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.
2.7. Правовое основание предоставления муниципальной услуги.
Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Устав МБУК «КДО «Прометей».

2.8. Перечень документов, необходимых для заключения договора предоставления муниципальной услуги:

заявление;


паспорт (свидетельство о рождении для несовершеннолетнего) – для физических лиц;


свидетельство о регистрации – для юридических лиц;

копия платежного поручения о перечислении денежных средств за муниципальную услугу.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе заявителю в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги должно быть мотивировано и принято исключительно по следующим основаниям:

текст заявления получателя муниципальной услуги не поддается прочтению;

представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения;

предоставление заявителем неполного пакета документов.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление информации о муниципальной услуге осуществляется на безвозмездной основе.

Стоимость конечного результата муниципальной услуги в виде посещения потребителем конечного результата муниципальной услуги определяется отдельно в каждом случае, исходя из установленного прейскуранта цен на определенный период времени.

2.11. Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие свободных мест;
отсутствие документов, предусмотренных настоящим административным регламентом,

нарушение Правил общественного поведения;

причинение ущерба учреждению.

2.12. Требования к местам ожидания и приема заявителей.
2.12.1. Помещения должны соответствовать Правилам пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ -13-01-94), нормам охраны труда. Рабочие места специалистов учреждения должны быть оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; должен быть обеспечен доступ в интернет; должны выделяться расходные материалы, канцелярские товары.
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
2.12.2. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:

информационными стендами;

мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;

первичными средствами пожаротушения;

автоматической системой оповещения людей о ЧС (противопожарной сигнализацией).


2.13. Требования к местам предоставления услуги:
2.13.1. Площадь, занимаемая  базой отдыха, должна обеспечивать размещение работников и потребителей.
          2.13.2. По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждения должны  отвечать  требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил пожарной безопасности, безопасности труда.
2.13.3. Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил.

2.13.4. Учитывая специфику данной муниципальной услуги, при ее предоставлении должно быть обеспечено оказание, в случае  необходимости,  получателю муниципальной услуги первой медицинской помощи.

          2.13.5. Требования к персоналу:


каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей;


при оказании муниципальной услуги работники базы отдыха  должны проявлять к потребителям Услуги вежливость, внимание.

Работники базы отдыха  оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывают содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информируют инвалидов о доступных маршрутах общественного транспорта.
Учитывая, что здание  и помещение, где осуществляется прием граждан, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, использующих кресла-коляски, необходимая информация о муниципальной услуге по настоящему регламенту может быть предоставлена заявителю-инвалиду, использующему кресло-коляску, по месту жительства. Для предоставления муниципальной услуги данное лицо обращается по телефону, указанному в Административном регламенте, о предоставлении ему необходимой услуги, согласовывая при этом время, место жительства и перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга оказывается указанному лицу по месту жительства в рабочие дни и рабочее время, указанное в Административном регламенте предоставления муниципальной услуги.

Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, обеспечивается сопровождение к месту оказания муниципальной услуги. Сопровождение указанного инвалида осуществляет специалист, фактически оказывающий муниципальную услугу. В случае  сопровождения инвалида, имеющего стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, при помощи собаки-проводника, сопровождаемое лицо обязано обеспечить допуск к месту предоставления услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме в установленном порядке.

В случае сопровождения инвалида сурдопереводчиком и тифлосурдопереводчиком, специалист, фактически оказывающий муниципальную услугу, обязан обеспечить сопровождение инвалида и обеспечить допуск к месту предоставления услуги сопровождаемых его лиц.

В помещении, в котором осуществляется прием заявителей с ограниченными возможностями, обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также подписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.14. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги
	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документов
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке  предоставления муниципальной услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза
	70-80%

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация о муниципальной услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги
	0,2%-0,1%

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	90-95%


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Для получения муниципальной услуги потребитель должен лично  явиться в МБУК «КДО «Прометей», подать заявление или заявку для организации группового обслуживания. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему регламенту.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
прием заявления и документов, их регистрация;

рассмотрение и проверка заявления и документов;

ознакомление заявителя с нормативными правовыми документами, регулирующими деятельность базы отдыха;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

предоставление ответа на заявление потребителя муниципальной услуги;

непосредственное предоставление муниципальной услуги.

3.2. 1. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала предоставления услуги является поступление заявления в учреждение. Специалист учреждения, ответственный за исполнение муниципальной услуги, вносит запись о приеме заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги (порядковый номер записи, данные о заявителе, дата приема заявления, суть обращения), в журнал регистрации входящей корреспонденции в день поступления запроса.

Специалист учреждения, ответственный за исполнение муниципальной услуги, должен провести проверку правильности оформления заявления. При установлении фактов несоответствия заявления требованиям должен уведомить заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложить принять меры по их устранению.

Заявление (запрос), поступившее от заявителя, после регистрации в журнале регистрации входящих документов, направляется руководителю учреждения либо лицу, его замещающему, на рассмотрение.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены нарушения, предусмотренные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, специалист учреждения, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в течение трех дней готовит письмо об отказе в приеме заявления, которое направляется на подпись руководителю учреждения, либо лицу, его замещающему.

Обращения граждан, в которых отсутствуют фамилии, адреса и подписи обращающихся, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению. При личном обращении недостающая информация может быть восполнена.

3.2. 2. Рассмотрение заявления.
Руководитель учреждения, либо лицо, его замещающее, рассматривает поступившее заявление, накладывает соответствующую резолюцию и возвращает его специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги. Специалист учреждения, ответственный за исполнение муниципальной услуги, вносит в журнал регистрации входящих документов информацию о резолюции руководителя учреждения.

3.2.3. Ознакомление заявителя с нормативными правовыми документами, регулирующими деятельность базы отдыха муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговое объединение «Прометей».
Специалист учреждения, ответственный за исполнение муниципальной услуги, знакомит заявителя с нормативными правовыми документами, регулирующими деятельность базы отдыха муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговое объединение «Прометей».

По результатам ознакомления с документами заявитель дает согласие на соблюдение правил и требований, регламентирующих деятельность базы отдыха муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговое объединение «Прометей».

3.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 30 рабочих дней со дня приема заявления и документов.

3.2.5. Предоставление ответа на заявление потребителя муниципальной услуги.
При личном обращении специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает устный ответ заявителю, при письменном обращении заявителя специалист учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании своего решения, готовит ответ, который направляется на подпись руководителю учреждения либо лицу, его замещающему.

После подписания письма руководителем учреждения, либо лицом, его замещающим, специалист по делопроизводству направляет письмо заявителю.

В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, специалист учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа. 

3.2.6. Непосредственное предоставление муниципальной услуги.
Специалист учреждения, ответственный за исполнение муниципальной услуги, осуществляет мероприятия по организации оздоровительного отдыха и досуга граждан на базе семейного отдыха и досуга «Чарыш». 
3.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента.

4.1.1. Внутренний контроль проводится директором учреждения, оказывающего муниципальную услугу, и его заместителями в плановом порядке. 
4.1.2. Внешний контроль осуществляется муниципальным казенным учреждением «Управление культуры, спорта и молодежной политики» города Рубцовска Алтайского края, органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами.

4.2. Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация:

4.2.1. проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период;

4.2.2. анализ обращений и жалоб получателей муниципальной услуги;

4.2.3. проведение контрольных мероприятий.

4.3. Контроль осуществляется в плановом порядке. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в учреждение, оказывающее муниципальную услугу, или в муниципальное казенное учреждение «Управление культуры, спорта и молодежной политики» города Рубцовска Алтайского края и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются с рассмотрением на организационных собраниях в учреждении, оказывающем муниципальную услугу, с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) ответственного лица при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Заявитель обращается с жалобой в МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики» г. Рубцовска, либо в Администрацию города Рубцовска Алтайского края в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя руководителя органа местного самоуправления.
5.3.2. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя,                                         а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, дату и личную подпись (при письменном обращении);

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

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.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа местного самоуправления, орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в                п. 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.6.2. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.6.3. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.4. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной,                   то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник отдела по организации 

управления и работе с обращениями                                                       А.В. Инютина
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2

Директору МБУК «КДО «Прометей»

                                         Назарову А.Г.

от _____________________________                             

                  _______________________________

                  _______________________________

Заявление

Прошу предоставить путёвку на __________ суток

с ______________ по ______________ 20__г.

Домашний адрес ____________________________________ 

Телефон ___________________________________________

Место работы  ______________________________________

Всего выезжающих на отдых ___________ человек

Взрослых (фамилия, имя, отчество)

1. _____________________________________________

2. _____________________________________________

3. _____________________________________________

4. _____________________________________________

Детей до 14 лет (фамилия, имя, возраст)


1. _____________________________________________

2. _____________________________________________

3. _____________________________________________

4. _____________________________________________

Подпись:

Расчёт стоимости проживания:



















предоставление ответа на обращение потребителя муниципальной услуги





непосредственное предоставление муниципальной услуги





прием и регистрация заявления с прилагающимися документами





устное обращение, письменный запрос, обращение по электронной почте








Потребитель муниципальной услуги





ознакомление заявителя с нормативными правовыми документами, регулирующими деятельность базы отдыха








принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Приложение №1  
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