КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ
ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ОТРАДНЕНСКИЙ  РАЙОН 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26 июня 2012 года	                     № 1225		ст-ца Отрадная ОБРАЗОВАНИЯ
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Прием, проверка и ведение учета  заявлений и необходимых документов, представляемых родителями (законными представителями) для получения  социальной  выплаты в целях частичной компенсации  стоимости приобретенных путевок 
для детей»
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением главы муниципального образования Отрадненский район от 8 февраля 2012 года № 124 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   п о с т а н о в л я ю: 
	1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием, проверка и ведение учета  заявлений и необходимых документов, представляемых родителями (законными представителями) для  получения  социальной  выплаты в целях частичной компенсации  стоимости  приобретенных путевок для детей» (приложение).
	2. Начальнику отдела  по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район О.Ю. Сопотовой обеспечить строгое соблюдение административного регламента.
	3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Отрадненский район по социальным вопросам  И.Н. Кулябцеву. 
	4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).


Исполняющая обязанности главы
муниципального образования 
Отрадненский район						            	
О.В.Акименко

	


























ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Отрадненский район
от 26.06.2012г. № 1225

	


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых родителями (законными представителями) для получения социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей» отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район



1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых родителями (законными представителями) для получения социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей» отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район (соответственно – административный регламент, муниципальная услуга, отдел) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами отдела, с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, должностных лиц и муниципальных служащих отдела.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1.Заявителями, имеющими право на предоставление государственной услуги, являются законные представители (родители, опекуны, попечители) несовершеннолетних, которые приобрели в текущем финансовом году путёвки в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов, в санатории, в том числе детские и для детей с родителями, санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия, в том числе дневного пребывания, для своих детей (далее - заявители).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
 Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:
достоверность представляемой информации;
чёткость в изложении информации;
полнота информирования;
наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;
удобство и доступность получения информации об административных процедурах;
оперативность представления информации об административных процедурах.
1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей на личном приеме в отделе по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район, по телефонам для справок (консультаций), посредством электронной почты, на Интернет-сайте администрации муниципального образования Отрадненский район, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края. 
1.3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по вопросам семьи и детства.
Местонахождение отдела: 352290, ст. Отрадная, ул. Первомайская,20.
Справочные телефоны:
Отдел: 8 (86144) 3-35-98;
"Отзывчивый телефон" отдела: 8-918-235-58-68.
Адрес электронной почты: detstvo-2008@yandex.ru
	День недели  
	Время работы    
	Время перерыва в  
работе       
	Время приема   
граждан по    
вопросам     
предоставления  
муниципальной   
услуги      

	Понедельник   
	с 9.00 до 17.20    
	с 13.00 до 14.00   
	с 9.00 до 17.00    

	Вторник       
	с 9.00 до 17.20    
	с 13.00 до 14.00   
	с 9.00 до 17.00    

	Среда         
	с 9.00 до 17.20    
	с 13.00 до 14.00   
	с 9.00 до 17.00    

	Четверг       
	с 9.00 до 17.20    
	с 13.00 до 14.00   
	с 9.00 до 17.00    

	Пятница       
	с 9.00 до 17.20    
	с 13.00 до 14.00   
	с 9.00 до 17.00    


 Адрес Интернет-портала администрации муниципального образования Отрадненский район: otradnaya@mo.krasnodar.ru.
График работы отдела:
1.3.3. На Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru)  размещается следующая  информация:
а) текст настоящего Административного регламента с приложениями;
б) блок-схемы последовательности действий при исполнении административных процедур;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты управления, по которым заявители могут получить необходимую информацию;
е) таблица сроков предоставления государственной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.
1.3.4. В сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Отрадненский район (otradnaya@mo.krasnodar.ru) в разделе «Экономика» подраздел «Административная реформа» размещается текст настоящего Административного регламента.
1.3.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в отдел:
В устной форме на личном приёме или по телефонам  5-33-65, 5-32-62;
В письменном виде почтой/электронной почтой (detstvo-2008@yandex.ru) 
1.4. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.
Специалист отдела, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста отдела, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.
При ответе на телефонные звонки специалист отдела, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование отдела. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалист отдела, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.
1.5. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.6. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления специалистов отдела, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с начальником отдела.
1.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте администрации, использования информационных стендов.
Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах в помещении администрации муниципального образования Отрадненский район. 
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.
На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается информация:
а) информация о месте нахождения и графике работы отдела;
б) бланки заявления на получение муниципальной услуги;
в) справочные телефоны управления, предоставляющего услугу;
г) о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги др.	
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа A-4, текст - прописные буквы, размером шрифта N 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта N 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальная услуга: «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых родителями (законными представителями) для получения социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Отрадненский район.
2.2.2. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является
-приём и передача представленных документов в Департамент семейной политики Краснодарского края для принятия решения о предоставлении социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей;
-отказ в приеме и передаче пакета документов в Департамент в форме постановления администрации муниципального образования Отрадненский район об отказе в  приеме и передаче документов в Департамент семейной политики Краснодарского края для предоставления социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости путевок. 
2.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
В процессе предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия принимают участие следующие уполномоченные органы:
Федеральная миграционная служба в части предоставления справки о наличии или отсутствии регистрации лица по месту жительства на территории Российской Федерации.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 
Продолжительность и максимальный срок предоставления муниципальной услуги по приему и передаче в Департамент семейной политики документов составляет 15 дней со дня подачи заявления.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 17 декабря 2009 № 326-ФЗ «О внесении изменений в статьи 5 и 12 Федерального закона «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» и статьи 263 и 2611 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Законом Краснодарского края от 29 марта 2005 года № 849-КЗ                           «Об обеспечении прав детей на отдых и оздоровление в Краснодарском крае»;
Законом Краснодарского края от 3 марта 2010 года № 1909-КЗ                           «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации оздоровления и отдыха детей»;
постановлением главы администрации Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1265 «О департаменте семейной политики Краснодарского края».
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в отдел письменное заявление родителя (законного представителя) по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту (образец заполнения заявления приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту).
К заявлению прилагаются следующие документы:
копия постановления администрации (главы) муниципального образования (приказа уполномоченного органа администрации муниципального образования) о назначении опекуном (для опекунов);
копия удостоверения приёмного родителя (для приёмных родителей);
копия паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность Заявителя и подтверждающего его постоянное проживание на территории Краснодарского края;
копия документа, удостоверяющего гражданство ребёнка (свидетельство о рождении ребёнка и копия паспорта ребёнка, достигшего 14 лет);
документ, подтверждающий постоянное проживание ребёнка на территории Краснодарского края (на усмотрение заявителя может быть представлен один из следующих документов: выписка из домовой книги; справка в произвольной форме управляющей организации, товарищества собственников жилья или жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, свидетельствующая о постоянном проживании ребёнка по указанному адресу и имеющая реквизиты, подпись и печать юридического лица, выдавшего справку; выписка из лицевого счёта 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 ребёнка);
документы, подтверждающие оплату полной стоимости путёвки;
отрывной (обратный) талон к путёвке;
копия договора об открытии счёта в кредитной организации Российской Федерации либо копия уведомления (справки) кредитной организации об открытии счёта;
нотариальная доверенность (для уполномоченных лиц, действующих в интересах родителей (законных представителей);
индивидуальная доверенность (для представителей профсоюзной организации).
2.7.2. При представлении заявителем нотариально не заверенных копий, ему необходимо при себе иметь оригиналы документов.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным.
2.7.3.Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариусом.
Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.
2.7.4.Письменное обращение гражданина по вопросам предоставления муниципальной услуги должно содержать наименование отдела, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество заявителя, данные документа, удостоверяющего личность заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, уведомление о переадресации обращения, изложение сути вопроса, личную подпись заявителя и дату.
2.7.5. В случае если в обращении гражданин ссылается на какие-либо документы, ксерокопия данного документа должна быть приложена к обращению.
Регистрации и учёту подлежат все обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.
2.7.6. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа отделом, обратившись с соответствующим заявлением в отдел. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме.
2.7.7. отдел не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставленные в соответствии с законом документы, не соответствуют требованиям, предъявленным к ним законом и иными нормативными правовыми актами;
- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;
- предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
- документы, представленные заявителем, не соответствуют следующим требованиям:
- тексты документов написаны неразборчиво;
- фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;
- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
- документы исполнены карандашом;
- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания;
- в случае направления документов для предоставления муниципальной услуги почтой подпись заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- несоблюдение условия предоставления не более одной путевки или одной социальной выплаты или одной частичной компенсации стоимости путевки в течение календарного года на одного ребенка;
- отсутствие денежных средств на указанные цели;
- окончание финансового года;
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа.
2.10.Услуги, необходимые и обязательные.
Услуги, необходимые и обязательные при предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги отделом по вопросам семьи и детства осуществляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 1 час.
2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 1 час.
2.13. Срок регистрации заявления.
2.13.1. Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления в отдел.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.14.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года).
2.14.2. Рабочие места работников отдела, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника отдела) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.14.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
системой кондиционирования воздуха;
противопожарной системой;
аптечкой для оказания доврачебной помощи.
2.14.4. На входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.
2.14.5.Помещение для ожидания личного приема оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.15.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в электронной форме;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
количество заявлений, принятых с использованием информационно – телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 


3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронном виде
3.1. Состав, последовательность выполнения административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при предоставлении путёвок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов:
-приём заявления и документов;
-направление межведомственных запросов;
-правовая экспертиза представленных документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении услуги либо отказе в предоставлении услуги;
-передача представленных документов в Департамент семейной политики Краснодарского края для принятия решения о предоставлении социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведены в приложении № 1 настоящего Административного регламента.
3.3. Описание административных процедур.
3.3.1 Приём заявления и документов
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.
Работник отдела, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный работник отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";
5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, работник отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 20 минут.
Критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов.
Результатом административной процедуры являются:
- приём и регистрация заявления и прилагаемого пакета документов, выдача расписки в приеме документов;
-отказ в приёме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – специалист отдела вносит запись о поступившем заявлении и пакете документов в журнал учета заявлений.
3.3.2.Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы.
Направление межведомственных запросов и предоставление документов и информации, находящихся в соответствии с пунктом 2.7. раздела 2 настоящего Административного регламента в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем электронного взаимодействия, только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Основанием для направления межведомственных запросов является регистрация документов в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.
Направление межведомственных запросов осуществляется в течение трех рабочих дней. 
Подготовка и направление органом или организацией ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию. 
Иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 
Максимальный срок направления запроса – 3 рабочих дня.
Максимальный срок поступления ответа на запрос –  5 рабочих дней.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 8 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является получение ответа на запрос, и формирование полного пакета документов.
3.3.3 Правовая экспертиза представленных документов. Принятие решения о передаче пакета документов в Департамент семейной политики Краснодарского края для принятия решения о предоставлении социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей.
Основанием для начала административной процедуры является принятое заявление и пакет документов.
Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – специалист отдела.
Специалист  отдела в течение 3 дней рассматривает документы на предмет их соответствия действующему законодательству, а также на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В зависимости от соответствия представленных документов требованиям законодательства и наличия либо отсутствия оснований для отказа, специалист принимает решение о передаче пакета документов в Департамент семейной политики Краснодарского края для принятия решения о предоставлении социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей либо  о подготовке письменного отказа от предоставления муниципальной услуги.
Критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов.
Результат административной процедуры:
- принятие решения о передаче пакета документов в Департамент семейной политики Краснодарского края для принятия решения о предоставлении социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей;
- мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме постановления администрации муниципального образования Отрадненский район об отказе в  приеме и передаче документов в Департамент семейной политики Краснодарского края для предоставления социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости путевок.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – специалист отдела вносит запись в соответствующий журнал учета. 
Постановление об отказе в течение 5 рабочих дней со дня его утверждения направляется Отделом заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении или вручается ему под роспись в получении.
3.3.4. Передача пакета документов в Департамент семейной политики Краснодарского края для принятия решения о предоставлении социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о передаче пакета документов в Департамент семейной политики Краснодарского края для принятия решения о предоставлении социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных путевок для детей. 
Должностные лица, ответственные за выполнение административной  процедуры – специалист отдела.
Административная процедура состоит из следующих действий:
- представление нарочно в Департамент пакета документов, предоставленного заявителем, в подлинном экземпляре с сопроводительным письмом– 1 день.
Критерии принятия решений – полнота и соответствие установленным требованиям пакета представляемых документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение записи в соответствующий журнал учета.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и подготовкой решений работниками отдела, осуществляет начальник отдела.
4.2. Контроль осуществляется путем проведения заместителем начальника отдела проверок соблюдения и исполнения работниками отдела положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, регулирующих порядок установления опеки (попечительства).
В случае обнаружения несоответствий в документах либо в выполнении административных процедур работниками отдела обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.
4.3. Работники отдела, ответственные за соблюдение сроков по оказанию муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков по оказанию муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом и иными правовыми актами.

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

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия сотрудников отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.
5.2. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные сотрудники отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. 
5.4. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Иные обращения граждан (предложения, заявления) рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.5. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия).
5.6. Дополнительно указываются: 
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- требования о признании не законными действия (бездействия);
- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает необходимым сообщить.
5.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.8. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. 
5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 
5.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.
5.11. Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;
- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.
5.12. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.
5.13. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать  15 дней с момента получения жалобы (претензии). 
5.14. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов отдела, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.15. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:
- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;
- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;
- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
5.16. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.



Начальник отдела по вопросам 
семьи и детства администрации
муниципального образования
Отрадненский район                                                                           
О.Ю. Сопотова
                                                                              

















Приложение №1
к административному регламенту 
отдела по вопросам семьи и детства 
администрации муниципального 
образования Отрадненский район по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Приём, проверка и ведение учёта 
заявлений и необходимых документов, 
представляемых родителями (законными 
представителями) для получения 
социальной выплаты в целях частичной 
компенсации стоимости приобретённых 
путёвок для детей»
Блок-схема
исполнения государственной услуги
«Приём, проверка и ведение учёта заявлений и необходимых документов, представляемых родителями (законными представителями) для получения социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретённых путёвок для детей»

 (
Письменное обращение с заявлением о предоставлении государственной услуги
 
)
 

 (
Принятие решения о предоставлении социальной выплаты (в течение 10 календарных дней со дня представления документов, необходимых для предоставления государственной услуги)
) (
Принятие решения об отказе в предоставлении социальной выплаты (в течение 10 календарных дней со дня представления документов, необходимых для предоставления государственной услуги)
) (
Рассмотрение представленных документов
) (
Приём и регистрация документов
(не более 20 минут)
)10
 (
Подготовка проекта приказа департамента семейной политики Краснодарского края о перечислении социальных выплат (ежемесячно с учётом поступивших заявлений о предоставлении социальной выплаты не позднее 1-го числа каждого месяца)
) (
Направление проекта приказа в департамент семейной политики Краснодарского края
) (
Извещение о предоставлении социальной выплаты в течение 5 рабочих дней со дня его принятия доводится Отделом по телефону до сведения заявителя
Мотивированное решение об отказе в предоставлении социальной выплаты в течение 5 рабочих дней со дня его принятия направляется Отделом заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении или вручается ему под роспись в получении
)



Начальник отдела по вопросам 
семьи и детства администрации
муниципального образования
Отрадненский район                                                                           
О.Ю. Сопотова
                                              
                                                                    













                                                                      

Приложение №2
к административному регламенту 
отдела по вопросам семьи и детства 
администрации муниципального 
образования Отрадненский район по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Приём, проверка и ведение 
учёта заявлений и необходимых 
документов, представляемых родителями 
(законными представителями) для получения 
социальной выплаты в целях частичной 
компенсации стоимости приобретённых 
путёвок для детей»

      В отдел по вопросам семьи и детства
                                                                                      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_________________________________________________________________
			(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
пребывавшего 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 отделом по вопросам семьи и детства, 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)
*Данная формулировка вычеркивается в случае подачи заявления на предоставление Путевки в иной вид Загородного лагеря

Специалист отдела по вопросам семьи и детства   _______________________
                                                                                    (подпись работника , Ф.И.О)
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	ФОРМА
журнала учета заявлений на предоставление социальных выплат с целью частичной компенсации 
стоимости Путевок (курсовок) в Загородные лагеря или Санаторные учреждения, приобретенные для своих детей родителями (законными представителями)


	№
п/п
	Дата поступления заявления на предоставление социальной выплаты
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность ребенка (наименование документа, серия, номер, кем выдан, дата выдачи)
	Адрес места жительства по месту регистрации ребенка / адрес фактического места проживания ребенка
	ФИО родителя (законного представителя)
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка (наименование документа, серия, номер, кем выдан, дата выдачи)
	Номер отрывного (обратного) талона к Путевке (курсовке) / период пребывания в Загородном лагере/
Санаторном учреждении
	Наименование Загородного лагеря/Санаторного учреждения / адрес его места нахождения
	Медицинские показания (профиль заболевания ребенка) в Санаторном учреждении
	Подпись родителя (законного представителя) ребенка в предъявлении заявления на предоставление социальной выплаты и отрывного талона к Путевке
	Отметка о предоставлении
 (отказе в предоставлении) 
социальной выплаты
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	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
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	СПИСОК
получателей социальной выплаты на частичную компенсацию стоимости путевок (курсовок) в Загородные лагеря или Санаторные учреждения, приобретенные для своих детей родителями (законными представителями)
_________________________________________________________________________________________________
(указывается наименование муниципального образования)

	№
п/п
	ФИО ребенка
	Дата рождения ребенка
	Адрес места жительства по месту регистрации ребенка
	наименование 
и адрес места нахождения
Загородного лагеря/
Санаторного учреждения  
	Номер отрывного (обратного) талона к Путевке (курсовке) / полная стоимость Путевки (курсовки)
	Период пребывания в
Загородном лагере/ Санаторном учреждении
	Реквизиты решения о предоставлении социальной выплаты
	ФИО получателя социальной выплаты
	Банковские реквизиты счета получателя
	Сумма социа
льной вып
латы
	    

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
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Руководитель ______________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
М.П.
	
____________________
                 (подпись)
	
______________________
       (расшифровка подписи)
	
	




