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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ДИНСКОЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.11.2010    





№ 2452
станица Динская 

Об утверждении административного регламента администрации

муниципального образования Динской район по предоставлению

муниципальной услуги: «Предоставление путевок детям,
проживающим в Краснодарском крае, в загородные
стационарные детские оздоровительные лагеря, в сезонные
туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной
базе, специализирующихся на организации и проведении
многодневных пеших и комбинированных плановых
туристических маршрутов, и социальной выплаты в целях

частичной компенсации затрат на приобретение путевок детям»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24.04.2008 № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образования Краснодарского края», статьей 59 Устава муниципального образования Динской район  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Динской район по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление путевок детям, проживающим в Краснодарском крае, в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, в сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующихся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов, и социальной выплаты в целях частичной компенсации затрат на приобретение путевок детям» (прилагается).

2. Отделу по связям с общественными объединениями и СМИ (Абдулкадырова) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Трибуна» и разместить на сайте администрации муниципального образования Динской район.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Динской район А.А. Фисуна.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования

Динской район 
С.В. Жиленко
	                                                           


ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации муниципального образования Динской район

от 09.11.2010 № 2452
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление путевок детям, проживающим в Краснодарском крае, в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, в сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующихся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов, и социальной выплаты в целях частичной компенсации затрат на приобретение путевок детям»

I. Общие положения
1.1.Административный регламент администрации муниципального образования Динской район (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление путевок детям в загородные лагеря, в сезонных туристических, в том числе палаточных лагерях на стационарной базе, специализирующихся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов, и социальной выплаты в целях частичной компенсации затрат на приобретение путевок детям» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

II. Cтандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

          Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:       

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг»;

Законом Краснодарского края от 29.12.2007 № 1372-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;
Законом Краснодарского края от 29.12.2007 № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае»;

Законом Краснодарского края от 29.03.2005 № 849-КЗ «Об обеспечении прав детей на отдых и оздоровление в Краснодарском крае»;

Приказом департамента семейной политики от 19.05.2010 № 146 «Об утверждении Порядков организации отдыха и оздоровления детей в Краснодарском крае»»;
- Положением об управлении по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Динской район;

- настоящим Административным регламентом;

- иными нормативными правовыми актами международного характера, Российской Федерации, Краснодарского края.

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Динской район (далее - Управление). 

2.3. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

- постановка на очередь на получение путевки ребенку в загородный стационарный детский оздоровительный лагерь, в сезонный туристический, в том числе палаточный лагерь на стационарной базе, специализирующийся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов (далее - Путевка);

- предоставление путевки ребенку в загородный стационарный детский оздоровительный лагерь, в сезонный туристический, в том числе палаточный лагерь на стационарной базе, специализирующийся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов (далее - Загородный лагерь);

- отказ в постановке на очередь на получение Путевки в Загородный лагерь;

- представление социальной выплаты в целях частичной компенсации затрат на приобретение путевки ребенку (далее - Социальная выплата);

- уведомление об отказе в предоставлении путевки ребенку в Загородный лагерь, или Социальной выплаты с указанием причин отказа.

2.3.2. Процедура предоставления Муниципальной услуги заканчивается путем получения заявителем путевки в Загородный лагерь или получение заявителем Социальной выплаты.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении путевки ребенку в Загородный лагерь или Социальной выплаты заявителю направляется постановление  об отказе с указанием причин отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 

2.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.5. Описание граждан, имеющих право на получение 
Муниципальной услуги
2.5.1. Получателями Муниципальной услуги являются дети – граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Краснодарского края:

в возрасте от 7 до 15 лет включительно (15 лет 11 месяцев 29 дней на момент отправки в Загородный лагерь) – в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря;


в возрасте от 12 до 17 лет включительно (17 лет 11 месяцев 29 дней на момент отправки в Загородный лагерь) – в сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов.

2.5.2. Получателями социальных выплат являются родители (законные представители) детей, самостоятельно приобретшие Путевки для своих детей – граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Краснодарского края.
2.5.3. Один из родителей (законных представителей) детей, на которых предоставляется Путевка (Социальная выплата), должны постоянно проживать на территории Краснодарского края.
2.6. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги
2.6.1.  Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Управлении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования 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.).

2.6.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, Интернет - адресах, адресах электронной почты Управления приводятся в приложении № 4 к Административному регламенту и размещаются: 

- на интернет - сайте администрации муниципального образования http:dinskaya.info.: «Вопросы семьи и детства»;

- на информационном стенде Управления.

2.6.3. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.6.4.  На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативно - правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схема (приложение №3 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

2.6.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники  Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам устно или письменно.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалистов, осуществляющих предоставление Муниципальной услуги, они должны быть переадресованы ответственному должностному лицу или начальнику управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Динской район (далее - начальник Управления), или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, предоставившие документы, в обязательном порядке информируются уполномоченными специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.7. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги
2.7.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется ответственными специалистами Управления при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.7.2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.7.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.7.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Управления.

2.7.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.8. Порядок получения консультаций о предоставлении

Муниципальной услуги

2.8.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются уполномоченными специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу.
2.8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

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

2.8.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.
2.9. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

2.9.1. Консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	8-00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Вторник
	8-00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Среда
	8-00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Четверг
	8-00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00-15.00 (перерыв с 12.00-13.00)


2.9.2. Прием документов у граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник       8.00-12.00 часов;

Четверг                8.00-12.00 часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни

2.10. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.11. Общий срок предоставления Муниципальной услуги

2.11.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги до 31 декабря каждого календарного года со дня приема заявления.
2.11.2. В течение календарного года на одного ребенка может быть предоставлено не более одной Путевки или одной Социальной выплаты.
2.12. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

2.12.1. Информация о режиме работы  Управления размещается на центральном входе в здание, где располагается Управление.


2.12.2. Прием получателей Муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом за предоставление услуги в специально оборудованном кабинете.


2.12.3. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается информация, указанная в пункте 2.6.4. настоящего Административного регламента.


2.12.4. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). 


2.12.5. Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги обязаны  иметь при себе бейджи (табличку на рабочем месте) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.


2.12.6. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.


2.12.7. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 


2.12.8. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. 


2.12.9.  В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) .


2.12.10. Помещения для приема заявителей (их представителей) размещаются на нижних этажах зданий Администрации по возможности с отдельным входом.

2.13. Перечень документов необходимых для получения 
Муниципальной услуги:
2.13.1. Для получения Путевки на ребенка родители (законные представители) представляют в Управление следующие документы:

- заявление родителя (законного представителя) (далее – Заявитель) о предоставлении Путевки (приложение № 1 к Административному регламенту);

- копию постановления местной администрации (главы муниципального образования) о назначении опекуном (для опекунов);

- копию удостоверения приемного родителя (для приемных родителей);
- копию паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность Заявителя и подтверждающего его постоянное проживание на территории Краснодарского края;

- копии документов, удостоверяющих гражданство (свидетельство о рождении ребенка и копию паспорта ребенка, достигшего 14 лет); 

- документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Краснодарского края (на усмотрение Заявителя может быть представлен один из следующих документов: копия домовой книги или выписка из нее; справка в произвольной форме управляющей организации, товарищества собственников жилья или жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, свидетельствующая о постоянном проживании ребенка по указанному адресу и имеющая реквизиты, подпись и печать юридического лица, выдавшего справку; выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального (частного) жилищного фонда; справка из квартирно-правовой службы о составе семьи; справка органа местного самоуправления городского или сельского поселения о постоянном месте жительства ребенка);
- справку с места работы (для Заявителей, изъявивших желание получить Путевку в пределах 30% квоты для детей, родители которых работают в бюджетных учреждениях).
2.13.2. Для получения Социальной выплаты родители (законные представители) представляют в Управление следующие документы:

- заявление родителя (законного представителя) (далее – Заявитель) о предоставлении Социальной выплаты (приложение № 2 к Административному регламенту);

- копию постановления главы местной администрации (главы муниципального образования) о назначении опекуном (для опекунов);

- копию удостоверения приемного родителя (для приемных родителей);
- копию паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность Заявителя и подтверждающего его постоянное проживание на территории Краснодарского края;

- копии документов, удостоверяющих гражданство (свидетельство о рождении ребенка и копию паспорта ребенка, достигшего 14 лет); 

- документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Краснодарского края (на усмотрение Заявителя может быть представлен один из следующих документов: копия домовой книги или выписка из нее; справка в произвольной форме управляющей организации, товарищества собственников жилья или жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, свидетельствующая о постоянном проживании ребенка по указанному адресу и имеющая реквизиты, подпись и печать юридического лица, выдавшего справку; выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального (частного) жилищного фонда; справка из квартирно-правовой службы о составе семьи; справка органа местного самоуправления городского или сельского поселения о постоянном месте жительства ребенка);
- документы, подтверждающие оплату полной стоимости Путевки;

- отрывной (обратный) талон к Путевке, подтверждающий нахождение ребенка в Загородном лагере не менее 21 календарных дня;

- копию договора об открытии счета в кредитной организации Российской Федерации либо копию уведомления (справки) кредитной организации об открытии счета.
2.13.3. Копии документов должны быть заверены в установленном законом порядке или представлены с предъявлением подлинника.

2.13.4. Заявители несут ответственность за достоверность представляемых сведений и подлинность документов, необходимых для принятия решения о предоставлении Путевки для ребенка.

2.13.5. Допускается прием документов, указанных в пункте 2.13.1 Административного регламента, в интересах родителей (законных представителей) через уполномоченных представителей профсоюзных организаций (Советов трудовых коллективов).

Уполномоченный представитель профсоюзной организации (Совета трудового коллектива), вправе представлять интересы работников на основании индивидуальной доверенности, которая заверяется подписью руководителя и скрепляется печатью предприятия.
2.13.6. В случае если документы, указанные в пункте 2.13.1 настоящего Порядка, представляются в Управление через представителя профсоюзной организации без предъявления подлинника, допускается заверение копий документов работодателем (кадровой службой предприятия).
2.13.7. В случае, если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном Законом.
2.13.8. В целях получения сведений о личности заявителя специалист Управления вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о предоставлении Путевки в Загородный лагерь или о предоставлении Социальной выплаты, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния. Специалист вправе требовать предоставления только той информации о гражданине, которая необходима для предоставления данной Муниципальной услуги. 
2.14 Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

 
2.14.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пунктах 2.13.1. или 2.13.2. настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- несоблюдение условий, указанных в п. 2.11.2. настоящего Административного регламента;

- отсутствие путевок по заявленному виду Загородного лагеря, либо отсутствие денежных средств на предоставление Социальной выплаты;

- окончание финансового года.


2.14.2. Основанием для отказа в предоставлении Социальной выплаты является период оздоровления менее 21 дня.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления гражданина с просьбой о предоставлении путевки в Загородный лагеря или Социальной выплаты;
- принятие решения о предоставлении Путевки ребенку в Загородный лагерь либо о включении в очередь на получение Путевки, либо об отказе в постановке на очередь, об отказе в предоставлении Путевки или о предоставлении Социальной выплаты, либо об отказе в предоставлении Социальной выплаты;

- уведомление заявителя о принятом решении;


- предоставление путевки ребенку в Загородные лагеря или выплата Социальной выплаты, либо отказ в предоставлении путевки ребенку в Загородные лагеря или в выплате Социальной выплаты.
3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является заявление с просьбой о предоставлении Путевки или о предоставлении Социальной выплаты в Управление с комплектом документов, указанных в пунктах 2.8.1 и 2.8.2. либо получение заявления с просьбой о предоставлении путевки в Загородный лагерь или о предоставлении Социальной выплаты и необходимых документов по почте.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя (далее - специалист), устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.


3.2.3. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктами 2.14.1. и 2.14.2. настоящего Административного регламента.


3.2.4. Специалист сверяет представленные документы оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.


3.2.5. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2.14 настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.2.7. Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия документов, указанных в пунктах 2.14.1. или 2.14.2. настоящего Административного регламента, или несоответствия, представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.14. настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

3.2.8. Заявление может быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или ответственным специалистом с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. Заявление может быть заполнено от руки специалистом со слов заявителя.

3.2.9. Специалист регистрирует заявление о предоставлении путевки в Загородный лагерь в Журнале учета заявлений о предоставлении Путевок в Загородные лагеря (далее – Журнал № 1, 1б), заявитель ставит свою подпись в Журнале № 1 или 1б.


3.2.10. Специалист регистрирует заявление о предоставлении Социальной выплаты в Журнале учета заявлений на предоставление социальных выплат с целью частичной компенсации стоимости путевок в Загородные лагеря, приобретенные для своих детей родителями (законными представителями) (далее Журнал № 2, 2б), заявитель ставит свою подпись в Журнале № 2 или 2б.


3.2.11. Для проведения сверки данных о предоставлении на конкретного ребенка Путевки или социальной выплаты (частичной компенсации стоимости Путевки) в течение текущего финансового года сведения, указанные в Журналах № 1, 2, вносятся в электронный журнал учета заявлений на оздоровление детей в Санаторных учреждениях (далее – электронная база данных).

3.2.12. В случае если согласно информации, содержащейся в электронной базе данных, на ребенка, в отношении которого представлено заявление о предоставлении Путевки, в текущем финансовом году предоставлялась Путевка или социальная выплата (частичная компенсация стоимости Путевки, приобретенной организацией для детей своих сотрудников), специалист делает соответствующую отметку в Журналах № 1, 1б, 2, 2б в графе «Примечание».


3.2.14. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Формирование личного дела заявителя
3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация специалистом заявления в Журнале № 1 или в Журнале № 2.

3.3.2. Ответственный специалист формирует личное дело заявителя.
3.3.3. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления Муниципальной услуги, ответственный специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 рабочий день. 
3.3.4. Специалист при поступлении ответов на запросы, дополняет личное дело заявителя.
3.3.5. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.
3.4. Экспертиза документов, представленных заявителем

3.4.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение специалистом заявления и личного дела заявителя.

3.4.2. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, а именно:

- устанавливает факт регистрации на территории Краснодарского края;
- устанавливает возраст ребенка подлежащего оздоровлению в Загородном лагере;
- устанавливает факт наличия у ребенка гражданства России;

- устанавливает факт работы родителей в бюджетной организации (для получения Путевки в Загородный лагерь в пределах установленной 30% квоты);

- устанавливает факт оплаты Путевки в Загородный лагерь одним из родителей не менее 21 дня.
3.4.3. При подтверждении права заявителя на получение Муниципальной услуги специалист передает заявление и пакет документов заместителю начальника Управления, начальнику отдела по вопросам семьи - секретарю межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей для рассмотрения на заседании рабочей группы по распределению путевок и социальных выплат за самостоятельно приобретенные путевки в оздоровительные учреждения для детей.

3.4.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.
3.5. Принятие решения о постановке на очередь для получения Путевки в Загородный лагерь ребенку или Социальной выплаты, либо о выделении путевки в Загородный лагерь ребенку, либо об отказе в получении Путевки в Загородный лагерь ребенку или Социальной выплаты 
3.5.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение заявления и пакета документов секретарем межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей для рассмотрения на заседании рабочей группы по распределению путевок и социальных выплат за самостоятельно приобретенные путевки в оздоровительные учреждения для детей.

3.5.2. Заявление о получении путевки в Загородный лагерь и пакет документов рассматриваются на заседании рабочей группы по распределению путевок и социальных выплат за самостоятельно приобретенные путевки в оздоровительные учреждения для детей межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей (далее – Рабочая группа).

3.5.3. В случае принятия решения Рабочей группой о постановке на очередь на предоставление путевки ребенку в Загородный лагерь специалист готовит проект приказа о постановке на очередь на получение путевки в Загородный лагерь и передает проект приказа на подпись Начальнику Управления.
3.5.4. В случае принятия решения Рабочей группой о постановке на очередь на предоставление Социальной выплаты специалист готовит проект приказа о постановке на очередь на получение Социальной выплаты и передает проект приказа на подпись Начальнику Управления.
3.5.5. В случае принятия решения Рабочей группой о выделении путевки в Загородный лагерь специалист готовит проект приказа о выделении путевки в Загородный лагерь и передает проект приказа на подпись Начальнику Управления.

3.5.6. В случае принятия решения Рабочей группой об отказе в предоставлении путевки ребенку в Загородный лагерь или в предоставлении Социальной выплаты специалист готовит проект постановления об отказе в предоставлении путевки ребенку в Загородный лагерь или в предоставлении Социальной выплаты (приложение № 5 к Административному регламенту) и передает проект постановления Начальнику Управления.
3.5.7. Начальник Управления подписывает проект постановления и передает на согласование:
- заместителю главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы социального развития);

- начальнику правового управления администрации муниципального образования Динской район;

- заместителю главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы внутренней и кадровой политики, взаимодействия с органами местного самоуправления);
- начальнику общего отдела администрации муниципального образования Динской район.
3.5.8. После согласования проект постановления передается на подпись главе муниципального образования Динской район.

3.5.9. После подписания главой муниципального образования постановление регистрируется. 

3.5.10. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 7 дней. 

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении

3.6.1. В случае отказа в предоставлении путевки ребенку в Загородный лагерь или в предоставлении Социальной выплаты специалист в течение 5 дней уведомляет заявителя об отказе в предоставлении путевки ребенку в Загородный лагерь или в предоставлении Социальной выплаты передает постановление о соответствующем решении и возвращает, предоставленные им документы.

3.7.4. В случае принятия решения о предоставлении путевки ребенку в Загородный лагерь специалист по телефону или по средствам почтовой или факсимильной связи уведомляет заявителя о принятом решении.
IV.Порядок и формы контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или уполномоченными им лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении специалистами Муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы) и внеплановыми. 

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.7. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
Муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц управления устно или письменно в Департамент, в администрацию муниципального образования (далее – Администрация).
5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение).

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения обращений и продления срока рассмотрения в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.7. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

5.9. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. 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.

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления или специалисты Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию, в Управление или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.
5.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Управления.
5.15. Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.16. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной записи.  

5.17. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах управления и на сайте. 
5.18. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

И.о.начальника управления по

вопросам семьи и детства




                       Е.А.Барская
Приложение № 1
к административному регламенту «Предоставление путевок детям, проживающим в Краснодарском крае, в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, в сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующихся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов, и социальной выплаты в целях частичной компенсации затрат на приобретение путевок детям»
В управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Динской район от_______________________________


(фамилия, имя, отчество)

________________________________,
зарегистрированного(ой) по адресу: __________________________________________________________________

проживающего(ей) по адресу
_________________________________
_________________________________
паспорт__________________________
выдан___________________________
_________________________________
тел. (обязательно): _________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу включить меня в очередь на предоставление путевки в загородный стационарный детский оздоровительный лагерь, сезонный туристический, палаточный лагерь на стационарной базе, специализирующийся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов (нужное подчеркнуть) моему ребенку 

________________________________________________________________________________




(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
в ____________________________________________________________________20___года.
(желаемый сезон и период отдыха)

При извещении меня о наличии путевки обязуюсь предоставить все требуемые документы.

Я проинформирован(а) о мере ответственности за предоставление заведомо недостоверных сведений.
Я проинформирован(а) о том, что проезд до Загородного лагеря и обратно, в том числе питание ребенка в пути осуществляется за счет средств Заявителя.

Я даю согласие на получение уполномоченным органом любых данных, необходимых для проверки предоставленных мною сведений, и восполнения отсутствующей информации от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих персональных данных (персональных данных ребенка).

Я подтверждаю, что мой ребенок обладает достаточной физической подготовкой, необходимой для пребывания палаточном лагере на стационарной базе, специализирующемся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов*.

«___» _____________ 20___ г.
__________
                    _____________________




   
 (подпись)               
           (расшифровка подписи)
____________________________________

*Данная формулировка вычеркивается в случае подачи заявления на предоставление Путевки в иной вид Загородного лагеря
Приложение № 2
к административному регламенту «Предоставление путевок детям, проживающим в Краснодарском крае, в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, в сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующихся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов, и социальной выплаты в целях частичной компенсации затрат на приобретение путевок детям»
В управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Динской район от_______________________________


(фамилия, имя, отчество)

________________________________,
зарегистрированного(ой) по адресу: __________________________________________________________________

проживающего(ей) по адресу
_________________________________

_________________________________
паспорт__________________________
выдан___________________________
_________________________________
тел. (обязательно): _________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне социальную выплату в целях частичной компенсации стоимости приобретенной путевки в Загородный лагерь для моего ребенка _______________________________________________________________________________,



(указывается фамилия, имя, отчество, дата рождения ребенка)
пребывавшего на отдыхе в ________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указывается наименование Загородного лагеря, адрес его места нахождения)

в период с «___» ___________________ 20___ г. по «___» ______________________ 20___ г.
Я проинформирован(а) о мере ответственности за предоставление заведомо недостоверных сведений. 

Я даю согласие на получение уполномоченным органом данных, необходимых для проверки предоставленных мною сведений, и восполнения отсутствующей информации от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих персональных данных (персональных данных ребенка).

«___» _____________ 20__ г.
__________


_____________________





    (подпись)               
                 (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к административному регламенту «Предоставление путевок детям, проживающим в Краснодарском крае, в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, в сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующихся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов, и социальной выплаты в целях частичной компенсации затрат на приобретение путевок детям»
Информация о местонахождении и телефонах управления по вопросам семьи и детства

Адрес: Краснодарский край, Динской район, станица Динская, улица Советская, 7а
Контактные телефоны: (8 861 62)6-28-54.

Адреса электронной почты для консультаций по вопросам предоставления Муниципальной услуги: dinsk_opeka@bk.ru.
Адрес официального Интернет-сайта администрации муниципального образования: http:dinskaya.info.: «Вопросы семьи и детства»
Приложение № 4
к административному регламенту «Предоставление путевок детям, проживающим в Краснодарском крае, в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, в сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующихся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов, и социальной выплаты в целях частичной компенсации затрат на приобретение путевок детям»


Блок – схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги














.









Приложение № 5
к административному регламенту «Предоставление путевок детям, проживающим в Краснодарском крае, в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, в сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующихся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристических маршрутов, и социальной выплаты в целях частичной компенсации затрат на приобретение путевок детям»


Об отказе в предоставлении путевки в Загородный лагерь /социальной выплаты

В соответствии с Законом Краснодарского края от 3 марта 2010 года № 1909-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации оздо-ровления и отдыха детей», приказом департамента семейной политики Красно-дарского края от 19 мая 2010 года № 146 «Об утверждении Порядков органи-зации отдыха и оздоровления детей в Краснодарском крае», постановления ад-министрации муниципального образования Динской район от 15.04.2010 № 762 «О межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и заня-тости детей», на основании решения рабочей группы по распределению путевок и социальных выплат за самостоятельно приобретенные путевки в оздоровительные учреждения для детей межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей от ______________, и в связи с тем, что ____________________________________________________________________

(причина отказа)
п о с т а н о в л я ю:

1. Отказать в предоставлении путевки в загородный стационарный детский оздоровительный лагерь /социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости путевки в загородный стационарный детский оздоровительный лагерь ______________________________________________________

(наименование оздоровительного лагеря)

____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающей/его по адресу:________________________________________
____________________________________________________________________

(адрес регистрации заявителя)
на ребенка / за приобретенную путевку ребенку __________________________.
____________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Динской район__________________.

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Глава муниципального образования 

Динской район
                                                                                  (И.О.Ф.)
Прием и регистрация заявления родителя (законного представителя) о предоставлении Путевки в Загородный лагерь ребенку или Социальной выплаты)











Экспертиза документов








Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги  имеются





Нет





Да





Подготовка проекта приказа о постановке на очередь на предоставление путевки в Загородный лагерь /Социальной выплаты





Подготовка проекта постановления об отказе в предоставлении путевки ребенку в Загородный лагерь или в предоставлении Социальной выплаты





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении путевки ребенку в Загородный лагерь или в предоставлении Социальной выплаты 








Принятие решения 








Предоставление путевки ребенку в Загородный лагерь/ Социальной выплаты








Подготовка проекта приказа о предоставление путевки в Загородный лагерь












