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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КАВКАЗСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10.12.2013      


                                     № 1530
Об утверждении административных регламентов
управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального 
образования Кавказский район по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление детям путевок в загородные стационарные детские 
оздоровительные лагеря, сезонные туристические лагеря  на стационарной 
базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных 
пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов», 
«Предоставление детям путевок (курсовок) для лечения в санаториях, 
санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия, путевок 
(курсовок) для амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах»
в муниципальном образовании Кавказский район

В целях повышения эффективности организации работы, реализации плана мероприятий по проведению административной реформы в муниципальном образовании Кавказский район, в соответствии                           с приказом министерства социального развития и семейной политики Краснодарского края от 15 ноября 2012  года № 569 «Об утверждении Порядков организации отдыха и оздоровления детей в Краснодарском крае»,                   п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Административные регламенты управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район:


а)  «Предоставление детям путевок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические лагеря  на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов» (приложение № 1);


б) «Предоставление детям путевок (курсовок) для лечения в санаториях, санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия, путевок (курсовок) для амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах» в муниципальном образовании Кавказский район (приложение № 2).

2. Управлению по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район (Елисеева) обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.

3. Отделу по связям со СМИ и сопровождению официального сайта администрации муниципального образования Кавказский район (Винокурова) опубликовать настоящее постановление в СМИ и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Кавказский район.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кавказский район С.В.Филатову.
5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования

Кавказский район






          В.Н.Очкаласов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования
Кавказский район

от 10.12.2013 № 1530
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район муниципальной услуги «Предоставление детям путевок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические лагеря  на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов»

1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район муниципальной услуги «Предоставление детям путевок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические лагеря  на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление детям путевок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические лагеря  на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение результата предоставления муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Краснодарского края – родители и законные представители (далее – заявитель) детей-граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Краснодарского края:

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


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

1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, телефонах для справок, адресах официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), размещаются на информационном стенде в Управлении по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район (далее – Управление по вопросам семьи и детства).

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в Управлении по вопросам семьи и детства по адресу:                        г. Кропоткин, ул.Красная, 37, каб.53, в том числе по телефонам: (86138) 6-56-89, 6-26-62, на личном приеме, на официальном сайте муниципального образования Кавказский район.

1.3.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами Управления по вопросам семьи и детства, ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Управления);

информационных материалов, которые публикуются в средствах массовой информации, а также на информационном стенде Управления по вопросам семьи и детства.

1.3.4. Специалист Управления осуществляет информирование: 

о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

о местонахождении и графике работы Управления по вопросам семьи и детства;

о справочных телефонах Управления по вопросам семьи и детства;

об адресе официального сайта муниципального образования Кавказский район в сети Интернет, адресе электронной почты администрации муниципального образования Кавказский   район;

о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем пункте информации.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

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

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

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

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом Управления:

о ходе предоставления муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи. 

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя специалист Управления обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Управления.  

Консультации предоставляются о:

перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроках предоставления муниципальной услуги;

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Управление по вопросам семьи и детства

	Понедельник
	не приемный день 

	Вторник
	с 9.30 до 17.30 

перерыв с 13.00 до 13.48

	Среда
	не приемный день



	Четверг
	с 9.30 до 17.30 

перерыв с 13.00 до 13.48

	Пятница
	не приемный день 

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, расположенных в здании Управления по вопросам семьи и детства размещается следующая информация:

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

текст административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение Управления по вопросам семьи и детства, где заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, график (режим) их работы;

почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, фамилия начальника Управления по вопросам семьи и детства;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление детям путевок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические  лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов.

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1 Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются Управлением  по вопросам семьи и детства.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением  по вопросам семьи и детства.

2.3. Описание результата предоставления

муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача путевки в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов (далее – загородный лагерь) заявителю на ребенка в загородный лагерь;

принятие решения об отказе в выдаче путевки в загородный лагерь.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги,

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги напрямую зависит от поступления путевок из Министерства социального развития и семейной политики Краснодарского края (далее – Министерство).
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета»                       от 25 декабря 1993 года № 237);


Семейным кодексом Российской Федерации (газета «Российская газета» от 27 января 1996 года № 17);


Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (газета «Российская газета» от 5 августа 1998 года № 147);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (газета «Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);


Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае» (газета «Кубанские новости» от 17 января 2008 года № 7);


Законом Краснодарского края от 29 марта 2005 года № 849-КЗ «Об обеспечении прав детей на отдых и оздоровление в Краснодарском крае» (газета «Кубанские новости» от 2 апреля 2005 года № 47);


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» (газета «Кубанские новости» от 4 марта          2010 года № 36);

приказ министерства социального развития и семейной политики Краснодарского края от 28 мая 2013 года №651 «Об утверждении Порядка предоставления детям, проживающим на территории Краснодарского края, путевок (курсовок) в организации отдыха детей и их оздоровления» (информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет» (http://admkrai.krasnodar.ru) от 3 июня 2013 года).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги,

порядок их предоставления

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (его представитель) представляет следующие документы:

2.6.1.1. Заявление родителя (законного представителя) ребенка по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

2.6.1.2. Копию постановления администрации муниципального образования Кавказский район о назначении опекуном (для опекунов).

2.6.1.3. Копию удостоверения приемного родителя (для приемных родителей).

2.6.1.4. Копию паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность заявителя и подтверждающего его постоянное проживание на территории Краснодарского края.

2.6.1.5. Копии документов, удостоверяющих гражданство ребенка, не достигшего возраста 14 лет (один из документов в соответствии с перечнем, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 13 апреля        2011 года № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»), и копию паспорта ребенка, достигшего 14 лет.

2.6.1.6. Документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Краснодарского края (один из следующих документов: копия домовой книги; выписка из финансового лицевого счета с места жительства; копия документа, выданного органом регистрационного учета; копию паспорта заявителя с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства) либо копию паспорта ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства); справку с места жительства, выданную должностным лицом органа местного самоуправления; справку, выданную уполномоченным лицом товарищества собственников жилья либо управляющей организации; справку войсковой части; копию решения суда, вступившего в законную силу); 

2.6.2. Предоставленные копии документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 могут быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

2.6.3. Уполномоченный представитель профсоюзной организации (совета трудового коллектива) вправе представлять интересы работников на основании доверенности, которая заверяется подписью руководителя и скрепляется печатью предприятия.

2.6.4. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения, отсутствуют.

2.6.5. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для 

приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги не может быть приостановлено ни по каким основаниям.

2.7.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

несоблюдение условий, указанных в пункте 3.4.4  подраздела 3.4                    раздела 3 настоящего административного регламента;

отсутствие путевок по заявленному виду загородного лагеря;

окончание финансового года.

2.7.3. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю в виде письменного уведомления администрации муниципального образования Кавказский район не позднее одного рабочего дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги при наличии оснований, указанных в пункте 2.8.2 подраздела 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, с разъяснением порядка обжалования.

2.7.4. Заявитель вправе отозвать свое заявление с приложенными к нему документами в любой момент рассмотрения до выдачи путевки. При этом заявитель собственноручно делает соответствующую запись на бланке ранее поданного заявления. 

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должен превышать 15 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1 Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется Управлением по вопросам семьи и детства в день его поступления в Управление по вопросам семьи и детства.

2.10.2 Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут при приеме документов на выдачу путевки в загородный лагерь.

2.10.3. При приеме документов на выдачу большого количества путевок в загородный лагерь максимальный срок приема документов увеличивается на  15 минут для каждого заявителя. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях приема и выдачи документов.

2.11.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.3. Рабочее место специалиста Управления, оборудуется средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

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

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

2.11.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.11.7. Специалист Управления обязан иметь при себе бейдж (табличку на рабочем месте) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.11.8. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

телефонные номера;

адрес официального сайта.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной 

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей 

с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность

2.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании Управления по вопросам семьи и детства, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных настоящим административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

наличие очередей при приеме и получении документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставление муниципальной услуги;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.12.3. Взаимодействие заявителя со специалистами  Управления по вопросам семьи и детства осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за получением путевки в загородный лагерь;

за получением уведомления об отказе в выдаче путевки в загородный лагерь.

2.12.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом Управления при предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов;

рассмотрение заявления;

выдача путевки в загородный лагерь.

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) в Управление по вопросам семьи и детства с заявлением о получении путевки в загородный лагерь на имя начальника Управления по вопросам семьи и детства (согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту) с комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист Управления устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, и полномочия заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие установленным требованиям. 

3.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист Управления помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.4. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

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

3.2.5. Специалист Управления проверяет соответствие копий предъявленным документам. В случае соответствия копии документа его оригиналу на копии проставляется отметка «Верно», должность, фамилия и инициалы специалиста Управления, его личная подпись.

3.2.6. В случае если документы, указанные в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, представляются в Управление по вопросам семьи и детства через представителя профсоюзной организации без предъявления подлинника, допускается заверение копий документов работодателем (кадровой службой предприятия).

3.2.7. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, регистрирует заявление в журнале учета заявлений о предоставлении путевок в загородные лагеря, затем осуществляет внесение данных в электронную базу данных Краснодарского края «Учет оздоровленных детей». 

3.2.8. Срок выполнения административной процедуры – не более            30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Начальник Управления  по вопросам семьи и детства рассматривает поступившее заявление и передает его специалисту Управления.

3.3.2. Специалист Управления  проверяет действительность необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

3.3.3. Рассмотрение заявлений и представленных документов осуществляется на заседании межведомственной комиссии муниципального образования Кавказский район по организации отдыха, оздоровления и занятости детей (далее – Комиссия).

Заявление рассматривается коллегиально. Комиссия принимает решение путем открытого голосования. Решение о предоставлении путевки или мотивированное решение об отказе в ее предоставлении оформляется протоколом заседания Комиссии в течение 5 рабочих дней со дня принятия заявления.


По итогам рассмотрения заявлений на получение путевок Управлением по вопросам семьи и детства в адрес Департамента направляется информация о количестве принятых в Управлении по вопросам семьи и детства заявлений. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 7 календарных дней.

3.4. Выдача путевки в загородный лагерь

3.4.1. Специалист Управления  в течение 1 рабочего дня со дня получения приказа Министерства о выделении путевок информирует заявителя по телефону или почте об удовлетворении его заявления, дате предстоящего выезда и приглашает в Управление по вопросам семьи и детства для дальнейшего оформления путевки. 


3.4.2. На основании заявления и приложенных к нему документов, протокола Комиссии специалист Управления в течение 2 календарных дней с момента рассмотрения вопроса на Комиссии организует выдачу путевок, либо уведомляет заявителя об отказе в выдаче путевки.

3.4.3. Очередность предоставления путевок устанавливается в зависимости от даты подачи заявления на предоставление путевки отдельно по каждому виду загородного лагеря и зоне места его расположения.

Заявителям, включенным в очередь, путевки предоставляются по мере их поступления в Управление  по вопросам семьи и детства в течение финансового года.

В случае если заявитель при наличии уважительных причин (состояние здоровья, несоответствие рекомендуемому сезону) отказался от имеющейся в наличии путевки, очередь в текущем году за ним сохраняется.


Дети, один из родителей которых является инвалидом, обеспечиваются путевками в загородный лагерь в первоочередном порядке.


Заявления, не обеспеченные путевками в текущем финансовом году в следующем финансовом году не учитываются. С начала очередного финансового года формируется новая очередь.


3.4.4. В течение календарного года на одного ребенка может быть предоставлено не более одной путевки.

3.4.5. Специалист Управления выдает путевки по ведомости по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту. При получении путевки заявитель собственноручно заполняет расписку по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

Вместе с путевкой заявителю выдается памятка по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги специалистом отдела, осуществляется начальником Управления по вопросам семьи и детства.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления по вопросам семьи и детства проверок соблюдения и исполнения специалистом Управления положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления  по вопросам семьи и детства.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления по вопросам семьи и детства.

Плановые и внеплановые проверки могут осуществляться заместителем главы по социальным вопросам и (или) начальником Управления по вопросам семьи и детства.

4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги).

4.3. Ответственность должностных лиц Управления по вопросам 

семьи и детства за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность должностных лиц Управления по вопросам семьи и детства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений заявителей при предоставлении муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалист Управления несет ответственность:

за соблюдение сроков и порядка приема документов. 

за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

4.3.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за

предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Управления по вопросам семьи и детства, а также его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и внесудебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования Кавказский район;

отказ Управления по вопросам семьи и детства, должностного лица Управления  по вопросам семьи и детства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.4. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.5. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава муниципального образования Кавказский  район, иное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. Заявитель уведомляется о принятом решении.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

5.7. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление по вопросам семьи и детства. 

Жалобы на решения, принятые начальником Управления по вопросам семьи и детства, подаются в администрацию муниципального образования Кавказский  район.

5.8. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования Кавказский район, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.9. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, или органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительстве заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

доводы, на основании, которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Управления по вопросам семьи и детства.

5.12. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена главе муниципального образования Кавказский район, заместителю главы муниципального образования Кавказский район по социальным вопросам, начальнику Управления по вопросам семьи и детства либо в администрацию муниципального образования Кавказский район.

5.13. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  Управления по вопросам семьи и детства, должностного лица Управления по вопросам семьи и детства в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких  исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением по вопросам семьи и детства опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.14 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному

регламенту
Управление по вопросам семьи и детства 

муниципального образования Кавказский район
Место нахождения: Кавказский район, г.Кропоткин, ул.Красная, 37, каб.53,

Контактные телефоны: 8(86138)6-56-89, 6-26-62,

e-mail: kropsemya1@mail.ru
График работы:

	День недели
	Управление  по вопросам семьи и детства

	Понедельник
	не приемный день 

	Вторник
	с 9.30 до 17.30 

перерыв с 13.00 до 13.48

	Среда
	не приемный день 



	Четверг
	с 9.30 до 17.30 

перерыв с 13.00 до 13.48

	Пятница
	не приемный день 

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Перечень предоставления муниципальных услуг:


1. Предоставление детям путевок  в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных  плановых туристских маршрутов;

2. Предоставление детям путевок (курсовок) для лечения в санаториях, санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия, путевок (курсовок) для амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах;

3. Предоставление социальной выплаты в целях частичной компенсации родителям (законным представителям) стоимости  приобретенных путевок (курсовок) для детей;

4. Предоставление организациям, состоящим на учете в налоговых органах на территории Краснодарского края, частичной компенсации стоимости приобретенных путевок (курсовок) для детей граждан, работающих в этих организациях.

Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному

регламенту
В управление по вопросам семьи и 
детства администрации муниципального 
образования Кавказского района

от ____________________________________________ 

фамилия, имя, отчество

_______________________________________________

зарегистрированного(ой) по адресу:

_______________________________________________

_______________________________________________

проживающего(ей) по адресу:

_______________________________________________ 

_______________________________________________ 

паспорт _______________________________________ 

выдан_________________________________________ 

______________________________________________

тел. (обязательно)_______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу поставить на учет на получение путевки в загородный стационарный детский оздоровительный лагерь моему ребенку

____________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество ребенка, 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 подтверждаю, что в течение календарного года не получал(а) бесплатных путевок (курсовок) на моего ребенка, не получал(а) социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных мной в текущем календарном году путевок (курсовок), не воспользовался(лась) путевкой (курсовкой), приобретенной организацией для детей своих сотрудников, с целью получения организацией частичной компенсации ее стоимости.

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 и персональных данных ребенка.
«___» __________ 20___ года                                         ____________       _____________________________

                                                                                                    подпись                расшифровка подписи

Заявление принято________________ 20__г.     Регистрационный номер_________________________

Подпись должностного лица уполномоченного органа:_________________

Пакет документов принят________________20__ г.         

Подпись должностного лица уполномоченного органа:___________________

_ _ _ _  _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Линия отреза

Расписка-уведомление

Заявление и документы

гр.___________________________________________________________________________________________

	Регистрационный 

номер заявления
	                                         Принял

	
	Дата приема пакета 

документов
	Подпись 

должностного лица

уполномоченного органа

	
	
	


Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному

регламенту

УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления 

по вопросам семьи и детства 

администрации муниципального 
образования Кавказский район  

В.В.Елисеева

 «____» ______________201__ г.

ВЕДОМОСТЬ № ___ от «__» ________ 201_  года

выдачи путевок на оздоровление детей  в __________________

(срок пребывания с «__» __________ по «___» ___________ 201__ года)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

	 №№ п/п
	Ф.И.О. получившего путевку
	Дата рождения

ребенка
	Паспорт получившего путевку (серия, номер, кем и когда  выдан)
	Адрес проживания
	Номер путевки
	Подпись получателя

	 1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


Итого по листу: _______ человек                                                      

Подпись лица, выдавшего путевки : ___________________________               
Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
РАСПИСКА

заявителя (получателя) путевки (курсовки)

                     Я,_____________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________

__________________________________________________________________,

паспорт _____________________________________________________________

серия, номер, кем выдан, дата выдачи

«___» ___________________ 20___ года   получил(а) (по поручению заявителя) _____________________________________ путевку (курсовку) № ___________в______________________________________________________,

наименование загородного лагеря, санаторного учреждения, адрес его места нахождения

срок заезда _______________________________ 20___ года и памятку.

В случае возврата путевки (курсовки) обязуюсь в течение суток в письменном виде уведомить управление по вопросам семьи и детства муниципального образования Кавказского района о причине возврата путевки (курсовки).

В течение 5 рабочих дней после окончания срока пребывания ребенка в загородном лагере, санаторном учреждении обязуюсь (довести до сведения заявителя) вернуть отрывной (обратный) талон к путевке (курсовке) в управление по вопросам семьи и детства муниципального образования Кавказского района.

     «__»_____________20___года   _______________      ___________________

                                                                               подпись                       расшифровка подписи

Начальник управления по вопросам

семьи  и детства








 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному
регламенту
ПАМЯТКА
заявителю (получателю) путевки в загородный лагерь
1. Для заезда в загородный лагерь ребенку необходимо иметь при себе следующие документы:

копию свидетельства о рождении или копию паспорта ребенка, достигшего возраста 14 лет;

путевку;

полис обязательного медицинского страхования;

медицинскую справку по форме 079/у;

справку об эпидемиологическом окружении.

2. После  окончания  срока  пребывания в загородном лагере в течение 3 рабочих дней отрывной (обратный) талон к путевке подлежит предъявлению в_______________________________________________________________

наименование уполномоченного органа

________________________________________________________________________________

муниципального образования ________________________________________.

                                                                                                   наименование муниципального образования

Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования
Кавказский район

от 10.12.2013 № 1530
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский район муниципальной услуги

«Предоставление детям путевок (курсовок) для лечения в санаториях, санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия, путевок (курсовок) для амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению Управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский  район муниципальной услуги «Предоставление детям путевок (курсовок) для лечения в санаториях, санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия, путевок (курсовок) для амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах» (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение результата предоставления муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Краснодарского края, – родители и законные представители (далее – заявитель) детей - граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Краснодарского края:

в возрасте от 4 до 6 лет (включительно) – в санатории, в том числе детские и для детей с родителями;

в возрасте от 7 до 16 лет (включительно) – в санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия, в том числе дневного пребывания, амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах, имеющих источники минеральных вод и лечебных грязей;


в возрасте от 7 до 17 лет (включительно) на момент отправки в санаторное учреждение – для детей, имеющих медицинские показания для лечения в детских санаториях и направленных на санаторно-курортное лечение в установленном законодательством порядке (приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 22 ноября 2004 года № 256 «О порядке медицинского отбора и направления больных на санаторно-курортное лечение»).

При определении профиля санаторно-курортного лечения учитывается заболевание ребенка и отсутствие противопоказаний для санаторно-курортного лечения у его сопровождающего.

1.3. Требования к порядку информирования о

порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, телефонах для справок, адрес официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу (приложение № 1 к настоящему административному регламенту), размещаются на информационном стенде в Управлении по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Кавказский  район (далее – Управление по вопросам семьи и детства).

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в Управлении по вопросам семьи и детства по адресу:                       г. Кропоткин, ул.Красная, 37, каб.53, в том числе по телефонам: (86138) 6-56-89, 6-26-62, на личном приеме, на официальном сайте муниципального образования Кавказский район.

1.3.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами Управления по вопросам семьи и детства, ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Управления);

информационных материалов, которые публикуются в средствах массовой информации, а также на информационном стенде Управления по вопросам семьи и детства.

1.3.4. Специалист Управления осуществляет информирование:

о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

о местонахождении и графике работы отдела по вопросам семьи и детства;

о справочных телефонах отдела по вопросам семьи и детства;

об адресе официального сайта муниципального образования Кавказский район в сети Интернет, адресе электронной почты администрации муниципального образования Кавказский район;

о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем пункте информации.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

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

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

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

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом отдела:

о ходе предоставления муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи.

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя специалист Управления обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Управления.

Консультации предоставляются о:

перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроках предоставления муниципальной услуги;

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Управление  по вопросам семьи и детства

	Понедельник
	не приемный день 

	Вторник
	с 9.30 до 17.30 

перерыв с 13.00 до 13.48

	Среда
	не приемный день 



	Четверг
	с 9.30 до 17.30 

перерыв с 13.00 до 13.48

	Пятница
	не приемный день 

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, расположенных в здании Управления по вопросам семьи и детства, размещается следующая информация:

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

текст административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение Управления по вопросам семьи и детства, где заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, график (режим) их работы;

почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, фамилия начальника Управления по вопросам семьи и детства;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление детям путевок (курсовок) для лечения в санаториях, санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия, путевок (курсовок) для амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах.

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются Управлением по вопросам семьи и детства.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением по вопросам семьи и детства.

2.3. Описание результата предоставления

муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача путевки (курсовки) в санаторное учреждение заявителю на ребенка;

принятие решения об отказе в выдаче путевки (курсовки) в санаторное учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги,

срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги напрямую зависит от поступления путевок (курсовок) из Министерства социального развития и семейной политики  Краснодарского края  (далее – Министерство).

2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


Конституцией Российской Федерации (газета «Российская газета»                        от 25 декабря 1993 года № 237);


Семейным кодексом Российской Федерации (газета «Российская газета» от 27 января 1996 года № 17);


Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (газета «Российская газета» от 5 августа 1998 года № 147);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (газета «Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);

Законом Краснодарского края от 29 марта 2005 года № 849-КЗ «Об обеспечении прав детей на отдых и оздоровление в Краснодарском крае» (газета «Кубанские новости» от 2 апреля 2005 года № 47); 


Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1370-КЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Краснодарском крае» (газета «Кубанские новости» от 17 января                           2008 года № 7);


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» (газета «Кубанские новости» от 4 марта          2010 года № 36);

         приказ министерства социального развития и семейной политики Краснодарского края от 28 мая 2013 года №651 «Об утверждении Порядка предоставления детям, проживающим на территории Краснодарского края, путевок (курсовок) в организации отдыха детей и их оздоровления» (информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет» (http://admkrai.krasnodar.ru) от 3 июня 2013 года).

2.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной

услуги, порядок их предоставления

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (его представитель) представляет следующие документы:

2.6.1.1. Заявление родителя (законного представителя) ребенка по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

2.6.1.2. Копию постановления администрации муниципального образования Кавказский  район о назначении опекуном (для опекунов).

2.6.1.3 Копию удостоверения приемного родителя (для приемных родителей).

2.6.1.4. Копию паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность заявителя и подтверждающего его постоянное проживание на территории Краснодарского края.

2.6.1.5. Копии документов, удостоверяющих гражданство ребенка, не достигшего возраста 14 лет (один из документов в соответствии с перечнем, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 13 апреля        2011 года № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Российской Федерации»), и копию паспорта ребенка, достигшего 14 лет.

2.6.1.6. Документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Краснодарского края (один из следующих документов: копия домовой книги; выписка из финансового лицевого счета с места жительства; копия документа, выданного органом регистрационного учета; копию паспорта заявителя с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства) либо копию паспорта ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства (либо с отметкой о регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства); справку с места жительства, выданную должностным лицом органа местного самоуправления; справку, выданную уполномоченным лицом товарищества собственников жилья либо управляющей организации; справку войсковой части; копию решения суда, вступившего в законную силу);

2.6.1.7. Справка для получения путевки (курсовки) по форме 070/У-04 (приложение № 2 к приказу Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 22 ноября 2004 года № 256 «О порядке медицинского отбора и направления больных на санаторно-курортное лечение»).

2.6.2. Предоставленные копии документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 могут быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

Заявители несут ответственность за достоверность представляемых сведений и подлинность документов, необходимых для принятия решения о предоставлении путевки (курсовки) для ребенка.


В случае, если документы, указанные в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, представляются в отдел по вопросам семьи и детства через представителя профсоюзной организации без предъявления подлинника, допускается заверение копий документов работодателем (кадровой службой предприятия).

2.6.3. Уполномоченный представитель профсоюзной организации (совета трудового коллектива) вправе представлять интересы работников на основании доверенности, которая заверяется подписью руководителя и скрепляется печатью предприятия.

2.6.4. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения, отсутствует.


2.6.5. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги не может быть приостановлено ни по каким основаниям.

2.7.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

несоблюдение условий, указанных в пункте 3.4.4   подраздела 3.4 раздела 3 административного регламента;

отсутствие путевок (курсовок) по заявленному виду санаторного учреждения;

окончание финансового года.

2.7.3. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю в виде письменного уведомления администрации муниципального образования Кавказский район не позднее одного рабочего дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги при наличии оснований, указанных в пункте 2.8.2 подраздела 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, с разъяснением порядка обжалования.

2.7.4. Заявитель вправе отозвать свое заявление с приложенными к нему документами в любой момент рассмотрения до выдачи путевки (курсовки). При этом заявитель собственноручно делает соответствующую запись на бланке ранее поданного заявления.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при

получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должен превышать 30 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется отделом по вопросам семьи и детства в день его поступления.

2.10.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут при приеме документов на выдачу путевки (курсовки) в санаторное учреждение.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях приема и выдачи документов.

2.11.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.3. Рабочее место специалиста Управления, оборудуется средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

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

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

2.11.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.11.7. Специалист Управления обязан иметь при себе бейдж (табличку на рабочем месте) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.11.8. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

телефонные номера;

адрес официального сайта.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,

в том числе количество взаимодействий заявителей с

должностными лицами при предоставлении муниципальной

услуги и их продолжительность

2.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании Управления по вопросам семьи и детства, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных настоящим административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

наличие очередей при приеме и получении документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставление муниципальной услуги;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.12.3. Взаимодействие заявителя со специалистами Управления осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за получением путевки (курсовки) в санаторное учреждение;

за получением уведомления об отказе в выдаче путевки (курсовки) в санаторное учреждение.

2.12.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами Управления при предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.13. Особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов;

рассмотрение заявления;

выдача путевки (курсовки) в санаторное учреждение.

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) в Управление по вопросам семьи и детства с заявлением о получении путевки (курсовки) в санаторное учреждение на имя начальника отдела по вопросам семьи и детства (согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту) с комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист Управления устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, и полномочия заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие установленным требованиям. 

3.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист Управления помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.4. Специалист Управления проверяет соответствие копий предъявленным документам. В случае соответствия копии документа его оригиналу на копии проставляется отметка «Верно», должность, фамилия и инициалы специалиста Управления, его личная подпись.

3.2.5. Специалист Управления регистрирует заявление в журнале учета заявлений о предоставлении путевок (курсовок) в санаторное учреждение, затем осуществляет внесение данных в электронную базу данных Краснодарского края «Учет оздоровленных детей».

3.2.6. Срок выполнения административной процедуры – не более            30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Начальник Управления  по вопросам семьи и детства рассматривает поступившее заявление и передает его специалисту Управления.

3.3.2. Специалист управления  проверяет действительность необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

3.3.3. Рассмотрение заявлений и представленных документов осуществляется на заседании межведомственной комиссии муниципального образования Кавказский район по организации отдыха, оздоровления и занятости детей (далее – Комиссия).

Заявление рассматривается коллегиально. Комиссия принимает решение путем открытого голосования. Решение о предоставлении путевки (курсовки) или мотивированное решение об отказе в её предоставлении оформляется протоколом заседания Комиссии в течение 5 рабочих дней со дня принятия заявления.


По итогам рассмотрения заявлений на получение путевок (курсовок) отделом по вопросам семьи и детства в адрес Министерства направляется информация о количестве принятых в Управление  по вопросам семьи и детства заявлений. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 7 календарных дней.

3.4. Выдача путевки (курсовки) в санаторное учреждение

3.4.1. Специалист Управления  в течение 1 рабочего дня со дня получения приказа Министерства о выделении путевок (курсовок) информирует заявителя по телефону или почте об удовлетворении его заявления, дате предстоящего выезда и приглашает в Управление по вопросам семьи и детства для дальнейшего оформления путевки (курсовки). 

 
3.4.2. На основании заявления и приложенных к нему документов, протокола Комиссии специалист Управления в течение 2 календарных дней организует выдачу путевок (курсовок), либо уведомляет заявителя об отказе в выдаче путевки (курсовки).

3.4.3. Очередность предоставления путевок (курсовок) устанавливается в зависимости от даты подачи заявления на предоставление путевки (курсовки) отдельно по каждому профилю заболевания и виду санаторного учреждения.

Заявителям, включенным в очередь, путевки (курсовки) предоставляются по мере их поступления в Управление по вопросам семьи и детства в течение финансового года.


В течение календарного года на одного ребенка может быть предоставлено не более одной путевки (курсовки).

В случае если заявитель при наличии уважительных причин (состояние здоровья, несоответствие рекомендуемому сезону) отказался от имеющейся в наличии путевки (курсовки), очередь в текущем году за ним сохраняется.


Заявления, не обеспеченные путевками (курсовками) в текущем финансовом году в следующем финансовом году не учитываются. С начала очередного финансового года формируется новая очередь.

3.4.4. Специалист Управления выдает путевки (курсовки) по ведомости по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту. При получении путевки (курсовки) заявитель собственноручно заполняет расписку по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

Вместе с путевкой (курсовкой) заявителю выдается памятка по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги специалистом Управления, осуществляется начальником Управления  по вопросам семьи и детства.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления  по вопросам семьи и детства проверок соблюдения и исполнения специалистом Управления положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления  по вопросам семьи и детства.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления по вопросам семьи и детства.

Плановые и внеплановые проверки могут осуществляться заместителем главы по социальным вопросам и (или) начальником Управления по вопросам семьи и детства.

4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей муниципальной услуги).

4.3. Ответственность должностных лиц отдела по вопросам семьи и 

детства за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность должностных лиц Управления по вопросам семьи и детства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалист Управления несет ответственность:

за соблюдение сроков и порядка приема документов. 

за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

4.3.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации муниципального образования Кавказский район при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Управления по вопросам семьи и детства, а также его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и внесудебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ Управления по вопросам семьи и детства, должностного лица отдела по вопросам семьи и детства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.4. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.5. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава муниципального образования Кавказский район, иное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. Заявитель уведомляется о принятом решении.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

5.6.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление по вопросам семьи и детства. 

Жалобы на решения, принятые начальником Управления  по вопросам семьи и детства, подаются в администрацию муниципального образования Кавказский  район.

5.6.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования Кавказский  район, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6.3. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, или органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

доводы, на основании, которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела по вопросам семьи и детства.

5.9. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена главе муниципального образования Кавказский район, заместителю главы муниципального образования Кавказский район по социальным вопросам, начальнику отдела по вопросам семьи и детства, либо в администрацию муниципального образования Кавказский район.

5.10. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела по вопросам семьи и детства, должностного лица Управления по вопросам семьи и детства в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких  исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением  по вопросам семьи и детства опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному

регламенту
Управление по вопросам семьи и детства 

муниципального образования Кавказский район

Место нахождения: Кавказский район, г.Кропоткин, ул.Красная, 37, каб.53,

Контактные телефоны: 8(86138)6-56-89, 6-26-62,

e-mail: kropsemya1@mail.ru
График работы:

	День недели
	Управление  по вопросам семьи и детства

	Понедельник
	не приемный день 

	Вторник
	с 9.30 до 17.30 

перерыв с 13.00 до 13.48

	Среда
	не приемный день 



	Четверг
	с 9.30 до 17.30 

перерыв с 13.00 до 13.48

	Пятница
	не приемный день 

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Перечень предоставления муниципальных услуг:


1. Предоставление детям путевок  в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных  плановых туристских маршрутов;

2. Предоставление детям путевок (курсовок) для лечения в санаториях, санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия, путевок (курсовок) для амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах;

3. Предоставление социальной выплаты в целях частичной компенсации родителям (законным представителям) стоимости  приобретенных путевок (курсовок) для детей;

4. Предоставление организациям, состоящим на учете в налоговых органах на территории Краснодарского края, частичной компенсации стоимости приобретенных путевок (курсовок) для детей граждан, работающих в этих организациях.

Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному

регламенту

В управление по вопросам семьи и 
детства администрации муниципального 
образования Кавказского района

от ____________________________________________ 

фамилия, имя, отчество

______________________________________________

зарегистрированного(ой) по адресу:

_______________________________________________

_______________________________________________

проживающего(ей) по адресу:

_______________________________________________ 

_______________________________________________ 

паспорт _______________________________________ 

выдан_________________________________________ 

______________________________________________

 тел. (обязательно)______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу поставить на учет на получение путевки (курсовки) в санаторий (детский, для детей с родителями), в санаторный оздоровительный лагерь круглогодичного действия, в том числе дневного пребывания, в бальнео- и грязелечебницу, имеющую (использующую) источники минеральных вод и лечебных грязей (нужное подчеркнуть) моему ребенку

___________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество ребенка, 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 подтверждаю, что в течение календарного года не получал(а) бесплатных путевок (курсовок) на моего ребенка, не получал(а) социальной выплаты в целях частичной компенсации стоимости приобретенных мной в текущем календарном году путевок (курсовок), не воспользовался(лась) путевкой (курсовкой), приобретенной организацией для детей своих сотрудников, с целью получения организацией частичной компенсации ее стоимости.

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 и персональных данных ребенка.
«___» __________ 20___ года  ________________       ______________________________

                                          подпись                                                      расшифровка подписи

Заявление принято________________ 20__г.     Регистрационный номер____________________

Подпись должностного лица уполномоченного органа:_________________

Пакет документов принят________________20__ г.         

Подпись должностного лица уполномоченного органа:___________________

_ _ _ _  _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ____________
Линия отреза

Расписка-уведомление

Заявление и документы

гр.___________________________________________________________________________________________

	Регистрационный 

номер заявления
	                                         Принял

	
	Дата приема пакета 

документов
	Подпись 

должностного лица

уполномоченного органа

	
	
	


Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному

регламенту

УТВЕРЖДАЮ
Начальник управления 

по вопросам семьи и детства 

администрации муниципального образования Кавказский район  

В.В.Елисеева

  «____» ______________201__ г.

ВЕДОМОСТЬ № ___ от «__» ________ 201_  года

выдачи путевок на оздоровление детей  в __________________

(срок пребывания с «__» __________ по «___» ___________ 201__ года)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

	 №№ п/п
	Ф.И.О. получившего путевку
	Дата рождения

ребенка
	Паспорт получившего путевку (серия, номер, кем и когда  выдан)
	Адрес проживания
	Номер путевки
	Подпись получателя

	 1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


Итого по листу: _______ человек                                                      

Подпись лица, выдавшего путевки : ___________________________              
Начальник управления по вопросам

семьи  и детства






 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
РАСПИСКА

заявителя (получателя) путевки (курсовки)

                     Я,_____________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________

__________________________________________________________________,

паспорт _____________________________________________________________

серия, номер, кем выдан, дата выдачи

«___» ___________________ 20___ года   получил(а) (по поручению заявителя) _____________________________________ путевку (курсовку) № ___________в______________________________________________________,

наименование загородного лагеря, санаторного учреждения, адрес его места нахождения

срок заезда _______________________________ 20___ года и памятку.

В случае возврата путевки (курсовки) обязуюсь в течение суток в письменном виде уведомить управление по вопросам семьи и детства муниципального образования Кавказского района о причине возврата путевки (курсовки).

В течение 5 рабочих дней после окончания срока пребывания ребенка в загородном лагере, санаторном учреждении обязуюсь (довести до сведения заявителя) вернуть отрывной (обратный) талон к путевке (курсовке) в управление по вопросам семьи и детства муниципального образования Кавказского района.

     «__»_____________20___года   _______________      ___________________

                                                                               подпись                       расшифровка подписи

Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному регламенту
ПАМЯТКА
заявителю (получателю) путевки (курсовки)

в санаторное учреждение
1. Для заезда в санаторное учреждение при себе необходимо иметь следующие документы:

копию свидетельства о рождении ребенка или копию паспорта ребенка, достигшего возраста 14 лет;

документ, удостоверяющий личность лица, сопровождающего ребенка (для сопровождающего);

путевку (курсовку);

полис обязательного медицинского страхования ребенка;

санаторно-курортную карту с отметками врача-педиатра  или  врача-эпидемиолога  об  отсутствии  контакта ребенка  с  инфекционными  больными,  о результатах анализа на энтеробиоз, заключением врача-дерматолога об отсутствии заразных заболеваний кожи;

справку об отсутствии противопоказаний у сопровождающего лица для пребывания в санаторно-курортном учреждении (для сопровождающего).

2. После окончания оздоровительных мероприятий в течение 3 рабочих дней отрывной (обратный) талон к путевке (курсовке) подлежит предъявлению  

в_________________________________________________________________

наименование уполномоченного органа

муниципального образования ________________________________________

                                             наименование муниципального образования

Начальник управления по вопросам

семьи  и детства
 В.В.Елисеева

