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                                                                                                              ПРОЕКТ                                                                                                                                                                                                                                                                                    
АДМИНИСТРАЦИЯ
КРЕСТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от

2017 №
р.п. Крестцы

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача путевок в загородные организации отдыха и оздоровления для детей, зарегистрированных по месту жительства в Крестецком муниципальном районе»
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года №236 «О требованиях  к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», 
Администрация Крестецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача путёвок в загородные организации отдыха и оздоровления для детей, зарегистрированных по месту жительства в Крестецком муниципальном районе», утвержденный постановлением Администрации муниципального района от 21.12.2015 № 1622:

1.1. Изложить п.1.2 раздела 1 в новой редакции:

«Круг заявителей

1.2.1. Заявителями являются:

Физические лица – родители (законные представители) детей и подростков в возрасте от 6 до 18 лет, зарегистрированных в Крестецком муниципальном районе;

Юридические лица, независимо от организационно-правовой формы собственности, обратившиеся в Комитет с запросом на предоставление муниципальной услуги.

1.2.2. От имени заявителей для предоставления муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.2.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического лица или юридического лица».
1.2. Изложить п.п. 1.3.1 п.1.3 раздела 1 в новой редакции:

«1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги предоставляется:
непосредственно должностным лицом Комитета при личном обращении;
с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикаций в средствах массовой информации;
посредством размещения на информационных стендах.
В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы:

1) региональная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru;

2) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosulugi.ru».
Почтовый адрес Комитета: 175460, Советская пл., д.1, р.п. Крестцы, Крестецкий район, Новгородская область, Российская Федерация.

Адрес официального интернет-сайта Администрации муниципального района: www.adm-krestcy.ru
Адрес официального интернет сайта Комитета: http://komobrkrr.edusite.ru/
Электронный адрес Комитета для направления обращения: obraz@adm-krestcy.ru
Телефоны уполномоченного органа для справок (консультаций):

руководитель: 8 (81659) 5-45-69;

специалисты: 8 (81659) 5-46-80.

График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Комитета:

	понедельник: 
	неприёмный день

	вторник: 
	8.00-17.00 
перерыв с 12.00–13.00

	среда: 
	неприёмный день

	четверг: 
	неприёмный день

	пятница: 
	неприёмный день

	суббота:
	выходной

	воскресенье:
	выходной.


Основными требованиями к информированию заявителей являются: 
достоверность представляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации».
1.3. Изложить п.п. 1.3.3 п.1.3 раздела 1 в новой редакции:
«1.3.3.Особенности предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ

Административные действия должностных лиц Комитета, предусмотренные настоящим Регламентом, могут предоставляться на базе МФЦ в соответствии с соглашением и нижеприведённым графиком приёма граждан.

Местонахождение МФЦ: 
Новгородская область, Крестецкий район, с.Ямская Слобода, ул.Ямская, д.21,
Почтовый адрес: 175460, Новгородская область, Крестецкий район, с. Ямская Слобода, ул. Ямская, д.21.

График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ:

	Понедельник 
	8.30–14.30

	Вторник 
	8.30–17.30

	Среда 
	8.30–17.30

	Четверг 
	10.00-20.00

	Пятница 
	8.30–17.30

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной.


Справочные телефоны уполномоченного должностного лица: 8 (81659) 5-44-69, 8(81659) 5-46-08.
Адрес интернет-сайта: www.mfc53.novreg.ru 

Адрес электронной почты: mfc-krestcy@mail.ru».
1.4. Изложить п.2.6 раздела 2 в новой редакции:

«2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 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
2.6.1. Для оказания муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2. настоящего Регламента, предоставляют заявку о назначении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении № 1 (для юридических лиц) и указанной в приложении № 2 (для физических лиц) к настоящему Регламенту. 

2.6.2. К заявке прилагаются следующие документы:

копия свидетельства о рождении, паспорта (для детей старше 14 лет);

копия полиса обязательного медицинского страхования ребенка;

копия документа, подтверждающего статус родителя (законного представителя) ребенка;

справка с места работы родителя (законного представителя).

Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе справку о регистрации ребенка по месту жительства, справку о неполучении детского пособия (в случае отсутствия постоянного места работы родителя (законного представителя)).

2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Регламента, могут быть представлены в Комитет в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области», направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет.
2.6.4. Заявка может быть оформлена как заявителем, так и по его просьбе специалистом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
2.6.5. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим приём документов, при наличии подлинных документов.

2.6.6. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.7. Представление заявки и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для назначения муниципальной услуги.
2.6.8. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечит идентификацию заявителя.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.
1.5. Изложить п.2.16. раздела 2 в новой редакции:
«Срок и порядок регистрации документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.16.1. Документы заявителя подлежат регистрации (с присвоением регистрационного номера) в соответствующем журнале в день поступления.

2.16.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области», осуществляется в день их поступления в Комитет либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего времени Комитета. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день Комитета, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения Комитетом».
1.6. Изложить п.2.18. раздела 2 в новой редакции:
«2.18. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги является: 
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

возможность получения заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

возможность подачи заявления на предоставление муниципальной услуги любым из способов, указанных в подпункте 2.6.3. настоящего Регламента;

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

количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не может превышать трех:

1) в случае личного обращения заявителя в Комитет за получением консультации (максимальное время консультирования 10 минут),

2) в случае представление заявителем в Комитет заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут); 

3) обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами.

Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ:

в МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги».

 Показателем доступности муниципальной услуги является: 
1) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области»;

2) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.7. Изложить п.2.19. раздела 2 в новой редакции:
«Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.19.1. Прием документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется МФЦ.

2.19.2. При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно п.2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Порталах (федеральный и региональный), подтверждающий правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования.
Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Региональный портал электронных услуг Новгородской области мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления документов осуществляется Комитетом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном виде, в том числе через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или Региональный портал электронных услуг Новгородской области.»
1.8. Дополнить п.3.3. раздела 3:

«3.3. Прием и регистрация заявки о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ или в Комитет с заявлением и комплектом документов, указанных в п.п. 2.6.2. Регламента, в том числе направление документов по почте или в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области».
Специалист, ответственный за прием документов:

1) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

наличие документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Регламента;

правильность заполнения заявки;

2) проверяет соблюдение следующих требований:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество указаны полностью;

документы не исполнены карандашом;

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

3)сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю.

4) вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема документов;

- данные о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства).

При отсутствии подлинников документов представляются нотариально удостоверенные копии.

При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, уведомляет заявителя о возможности запроса документов по каналам межведомственного взаимодействия.

При отсутствии у заявителя заполненной заявки или неправильном её оформлении, оказывает помощь в написании заявки.

3.3.1. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области» поступают в Комитет через информационную систему межведомственного взаимодействия «SMART ROUTE». 

Специалист Комитета, принимающий заявление и документы через информационную систему, заходит в информационную систему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной цифровой подписи и открывает электронное обращение: 

1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту указанных сведений; 

2) проводит первичную проверку представленных электронных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требований, а именно: 

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия; 

3) проверяет соблюдение следующих требований: 

а) наличие четкого изображения сканированных документов; 

б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах; 

4) распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению посредством электронных печатных устройств, и приобщает к личному делу заявителя; 

Подлинные документы, необходимые для формирования дела, предоставляются гражданином лично, специалист Комитета назначает заявителю дату и время приема. 

5) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой 

6) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.
3.3.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной или электронной форме в пятидневный срок со дня его регистрации заявления с использованием услуг почтовой связи, либо через информационную систему межведомственного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Новгородской области».
Результатом административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, является установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Время выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня со дня представления документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 Регламента».
1.9. Изложить Приложение №1 и Приложение №2 к Административному регламенту в прилагаемой редакции.

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Крестецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Глава администрации


С.А. Яковлев
Проект подготовила и завизировала:

ведущий специалист комитета образования

Е.В. Антипова
Согласовано:

Заместитель Главы администрации



 О.В. Христофорова

Председатель комитета образования



 Н.В. Саничева

Начальник управления 

правового обеспечения





 М.В. Дорошенкова
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Выдача путёвок в загородные 
организации отдыха и оздоровления 
для детей, зарегистрированных по 
месту жительства в Крестецком

муниципальном районе»

Форма общей заявки для юридических лиц

В комитет образования Администрации

Крестецкого муниципального района

ОБЩАЯ ЗАЯВКА
на приобретение путевок в загородные организации отдыха 

и оздоровления 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать полное название учреждения, организации)

в лице___________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
(указать Ф.И.О., номер телефона ответственного исполнителя)

с общим количеством работающих _____________ чел., и имеющихся у них детей ______(_______________________________) в возрасте от 6 до 17 лет включительно, 

            (указать количество детей цифрой и прописью)

просит выделить _______(_____________) мест в Загородные лагеря (центры) за счёт 

                      (указать количество мест цифрой и прописью)

средств бюджета Крестецкого муниципального района и родительской доли в размере 25% от стоимости путевки __________________
(обязуюсь)

	Наименование загородного оздоровительного лагеря (центра)
	1 смена (кол-во детей)
	2 смена (кол-во детей)
	3 смена(кол-во детей)
	4 смена (кол-во детей)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Наименование загородного оздоровительного лагеря (центра)
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения
	Дом. адрес
	Ф.И.О. родителя (законного представителя) контактный телефон
	Место учебы
	Смена
(1,2 3 или 4)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


______________/_______________________/

дата: ____________________

(подпись)
      (расшифровка подписи)


        (дата заполнения заявления)
Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Выдача путёвок в загородные

организации отдыха и оздоровления 
для детей, зарегистрированных по
 месту жительства в Крестецком

муниципальном районе»

Форма заявки для физических лиц
В комитет образования Администрации 

Крестецкого муниципального района
З А Я В К А

От________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
(указать Ф.И.О., адрес, № тел., место работы)

Прошу выделить место в загородный ДОЛ для моего ребёнка  _____________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, место учёбы)

_________________________________________________________________________
	Название ДОЛ
	Смена

	
	


Родительскую долю в размере 25%* от стоимости путёвки оплатить ______________
                                                                                                                                         (обязуюсь)

Согласен(а) на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных».

Дата

Подпись заявителя

* Постановление Администрации Крестецкого муниципального района от 25.02.2016. №191 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального района от 28.04.2012. № 368»

Пояснительная записка

к проекту постановления Администрации Крестецкого муниципального района «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача путевок в загородные организации отдыха и оздоровления для детей, зарегистрированных по месту жительства в Крестецком муниципальном районе»


Проект постановления Администрации муниципального района «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача путевок в загородные организации отдыха и оздоровления для детей, зарегистрированных по месту жительства в Крестецком муниципальном районе» разработан в соответствии с  постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года №236 «О требованиях  к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», а также  в связи с изменением юридического адреса комитета образования Администрации Крестецкого муниципального района.

Проект данного Постановления не содержит положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции.

Ведущий специалист

комитета образования





Е.В. Антипова

