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     ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования  
Ейский район

от 20.06.2012 № 625
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

управления по вопросам семьи и детства 
администрации муниципального образования Ейский район 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление путёвок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов» 
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Предметом регулирования административного регламента управления по вопросам   семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район (далее – Административный регламент) является предоставление муниципальной услуги (далее - услуга) «Предоставление путёвок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов».

 1.1.2. Административный регламент разработан в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Ейский район от 07 апреля 2011 года № 280 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Ейский район и подведомственными им учреждениями» в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.
1.2. Лица, имеющие право на получение услуги.

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются дети – граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Краснодарского края:

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

в возрасте от 12 до 17 лет включительно (17 лет 11 месяцев 29 дней на момент отправки в лагерь) – 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.  Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: 

достоверность представляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

оперативность представления информации об административных процедурах. 

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Управления приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район: http://yeiskraion.ru;   

на информационном стенде в Управлении.

1.3.3. Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах в помещении Управления, а также на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район: http://yeiskraion.ru.

1.3.4. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. На информационных стендах в помещении Управления размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

режим работы Управления;

адрес официального Интернет-сайта муниципального образования Ейский район: http://yeiskraion.ru, адрес электронной почты Управления:  semia23@mail.ru ;

почтовые реквизиты и номера контактных телефонов начальника и должностных лиц Управления; номер «Отзывчивого телефона» Управления, график личного приёма граждан;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

перечень услуг, предоставляемых Управлением, с указанием сроков их исполнения;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

настоящий Административный регламент;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.6. Режим работы Управления:

	День недели
	Время работы Управления
	Время перерыва в работе Управления
	Время приёма граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Управлении

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до 14.00
	с 9.00 до 12.00,

 с 14.00 до 17.00

	Среда
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до 14.00
	с 9.00 до 12.00,

 с 14.00 до 17.00

	Четверг
	с 9.00 до 18.00
	с 13.00 до 14.00
	с 9.00 до 12.00,

 с 14.00 до 17.00


1.3.7. Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем. 

1.3.8. В случае представления копий документов, они должны быть заверены работником Управления при представлении заявителем                       оригиналов.

1.3.9. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариусом.

Документы, выданные компетентным органом иностранного государства для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

1.3.10. Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование, являются работники Управления, осуществляющие индивидуальное устное информирование.

1.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Управления в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.               Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

1.3.12. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, фамилии, имени, отчества работника Управления, принявшего телефонный звонок.

1.3.13. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

1.3.14. При невозможности работника Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо Управления.

1.3.15. Письменное обращение гражданина по вопросам предоставления муниципальной услуги должно содержать наименование Управления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество заявителя, данные документа, удостоверяющего личность заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, уведомление о переадресации обращения, изложение сути вопроса, личную подпись заявителя и дату. 

В случае, если в обращении гражданин ссылается на какие-либо документы, ксерокопия данного документа должна быть приложена к обращению.     


Регистрации и учёту подлежат все обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Предоставление путёвок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно  управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район (далее - Управление). 

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача путёвки в Загородный лагерь или отказ в выдаче такой путевки.
2.4.  В течение календарного года на одного ребенка может быть предоставлено не более одной социальной выплаты или одной частичной компенсации стоимости путёвки, приобретенной организацией для детей своих сотрудников или одной бесплатной путёвки, приобретенной за счет средств бюджета Краснодарского края.

Очередность предоставления путёвок устанавливается в зависимости от даты подачи заявления на предоставление путёвки отдельно по каждому виду Загородного лагеря и зоне места его расположения.

2.5.  Предоставление путёвок осуществляется Управлением в следующих пропорциях:

не более 30 процентов от общего количества путёвок - родителям (законным представителям) детей, работающим в бюджетных учреждениях. 

70 процентов от общего количества путёвок - родителям (законным представителям) детей вне зависимости от места их работы, в том числе не осуществляющим трудовую деятельность.

2.5.1. Дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом, обеспечиваются путевками в Загородные лагеря в первоочередном порядке.

2.5.2. Срок  предоставления муниципальной услуги.

2.5.3. Сроки предоставления муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

2.5.4. Письменное заявление  подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента получения от заявителя.

2.5.5. Продолжительность и максимальный срок выполнения муниципальной услуги составляет один финансовый год со дня подачи заявления.

2.5.6. Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 календарных дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

2.5.7. Контроль за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник отела профилактики социального сиротства.

2.6. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст.3410; 2010, № 31, ст.4196);


Указа Президента Российской Федерации от 13 апреля 2011 года № 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты интересов несовершеннолетних граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 2011, №16, ст.2268);


постановления Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года № 713 «Об утверждении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 1995, № 30, ст. 2939);

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


Закона Краснодарского края от 03 марта 2010 года № 1909-КЗ «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями Краснодарского края по организации оздоровления и отдыха детей» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» № 36 от 4 марта 2010, № 117 от 19 июля 2010, № 186 от 28 октября 2010, № 111 от 8 июля 2011);

приказ департамента семейной политики Краснодарского края от 19 мая 2010 года № 146 «Об утверждении Порядков организации отдыха и оздоровления детей в Краснодарском крае» (текст опубликован в газете  «Кубанские новости» № 103 от 28 июня 2010 г.);

распоряжения администрации муниципального образования Ейский район от 17 мая 2010 года № 138-р «Об определении уполномоченного органа по организации отдыха и оздоровления детей в муниципальном образовании Ейский район».

Положением об управлении по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район (в новой редакции), утвержденным решением Совета муниципального образования Ейский район от 26 мая 2010 года №394;
настоящим Административным регламентом.
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление родителя (законного представителя) ребенка; 
          копия акта органов опеки и попечительства о назначении опекуном (для опекунов); 

копия удостоверения приёмного родителя (для приёмных родителей);

копия паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность заявителя и подтверждающего его постоянное проживание на территории Краснодарского края;

копия 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 копия паспорта ребенка, достигшего 14 лет;

документ, подтверждающий постоянное проживание ребёнка на территории Краснодарского края (на усмотрение заявителя может быть представлен один из следующих документов: копия домовой книги или выписка из нее; выписка из финансового лицевого счета с места жительства; копия паспорта ребенка с отметкой о регистрации по месту жительства; копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства (форма N 8); справка 
войсковой части, свидетельствующая о постоянном проживании ребенка по указанному адресу; справка, свидетельствующая о постоянном проживании ребенка по адресу, выданная должностным лицом, указанным в перечне, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года № 713 «Об утверждении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»);

справка с места работы (для заявителей, изъявивших желание получить путёвку в пределах квоты, указанной в абзаце втором пункта 13 настоящего Административного регламента);

копия справки ребенка или родителя, подтверждающей факт установления инвалидности, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;

нотариальная доверенность (для уполномоченных лиц, действующих в интересах родителей (законных представителей);

индивидуальная доверенность (для представителей профсоюзной организации), которая подписывается руководителем и заверяется печатью организации.
При изменении законодательства Российской Федерации перечень документов может быть изменен.


2.7.1.  От заявителей запрещается требовать: 

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

        представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования город Краснодар находятся в распоряжении  государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципального образования город Краснодар и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования город Краснодар организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.8.  Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа Управлением, обратившись с соответствующим заявлением в Управление. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги исчисляются в календарных днях.

2.10.Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 дней с момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

        2.11.Продолжительность и максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет один финансовый год.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется в Управлении;

отсутствие полномочий у заявителя;

отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

представление заявителем документов, содержащих исправления, серьёзные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено, обратиться с обращением на имя руководителя Управления, в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

       2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

непредставление или представление не в полном объёме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента

отсутствие права у заявителя на получение государственной услуги;

отсутствие путёвок по заявленному профилю оздоровительного учреждения;

окончание финансового года.

2.14. В течение 10  дней со дня представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Управление принимает решение о включении в очередь на предоставлении путёвки, либо мотивированное решение об отказе во включении в очередь на предоставление путёвки.


Решение о включении в очередь на получение путёвки или мотивированное решение об отказе во включении в очередь на предоставлении путёвки оформляется распоряжением начальника Управления.

        2.15.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

        2.16.Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Управлении.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги не может превышать 45 минут.

        2.17. Время приема заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.18. Контроль за соблюдением предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник отдела профилактики социального сиротства.

2.19. Отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится в форме распоряжения начальника Управления.

2.20. Требования, предъявляемые к местам предоставления муниципальной услуги.

2.21. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Рабочие места работников Управления, занимающихся предоставлением муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники         (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника Управления) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приёма граждан оборудуется: 
системой кондиционирования воздуха; 

противопожарной системой; 

аптечкой для оказания доврачебной помощи. 

На входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приёма оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами. 

2.22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.22.1. Показателями доступности муниципальной услуги и качества её предоставления являются:


информационные стенды с образцами заполнения документов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещенных на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом;


наличие необходимой информации об услуге на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район;


полнота и корректность ответов специалистов;


соблюдение сроков исполнения услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

  3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

3.2. В состав административных процедур входит:

организация личного приёма заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

прием заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

анализ представленных документов;

издание приказа начальника Управления о включении в очередь на получение путёвки в Загородные лагеря, либо отказе в включении в очередь на получение путевки;

принятие решения о предоставлении путёвки;

информирование заявителя о предоставлении путёвки по телефону;

оформление и выдача путёвок в Загородные лагеря;

прекращение предоставления муниципальной услуги на основании отказа в получении путёвки;

прекращение предоставления муниципальной услуги на основании возврата путёвки;

отчётность за выданные документы, подтверждающие пребывание ребёнка в Загородные лагеря.


3.3.Организация личного приёма заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Приём заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками  отдела по вопросам семьи и детства Управления. Работник Управления производит регистрацию заявителя в журнале, путём внесения следующих сведений: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, содержание обращения заявителя.

При возникновении у заявителя вопросов правового характера, на которые работник Управления затрудняется ответить, работник Управления обращается за разъяснением к непосредственному руководителю Управления.

В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, ему дается разъяснение, в какой орган (организацию) и в каком порядке ему следует обратиться.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 минут на одного гражданина.


3.4.Приём заявления и необходимых документов от заявителя для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Работник Управления, осуществляющий приём документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. В случае соответствия копии документа его оригиналу на копии проставляется отметка «Копия верна», указываются дата ее заверения, наименование Управления, должности, фамилия и инициалы работника, его личная подпись.

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, работник Управления, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, заявление регистрируется в журнале учета заявлений на оздоровление детей в Загородных лагерях.


3.5.Анализ представленных документов.

Работник Управления проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Для проведения сверки данных о предоставлении на конкретного ребёнка путёвки в течение текущего финансового года сведения, указанные в вышеназванных журналах регистрации учета заявлений на оздоровление детей в Загородных лагерях, вносятся в электронный журнал учёта заявлений на оздоровление детей в Загородных лагерях.


3.6.Издание распоряжения  начальника Управления о включении в очередь на получение путёвки в Загородных лагерях, либо отказе во включении в очередь на получение путевки.

В течение 10 дней со дня представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается решение о включении в очередь на предоставление путёвки, либо мотивированное решение об отказе в включении в очередь на предоставление путёвки.

Извещение о включении в очередь на получение путёвки в течение 5 дней со дня его принятия доводится Управлением по телефону до сведения заявителя. Мотивированное решение об отказе во включении в очередь на получение путёвки в течение 5 дней со дня его принятия направляется Управлением заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении или вручается ему под роспись в получении.

Решение о включении в очередь на получение путёвки или мотивированное решение об отказе в включении в очередь на предоставление путёвки оформляется распоряжением начальника Управления.


3.7.Принятие решения о предоставлении путёвки.

По мере получения путёвок от департамента семейной политики Краснодарского края (далее - Департамент) Управление:

принимает решение о предоставлении путёвки заявителю, решение оформляется распоряжением начальника Управления;

информирует заявителя о предоставлении ему путёвки, в течение 5 дней по телефону;

информирует заявителя о необходимости оформления справки по форме 079/у.

Очередность предоставления путёвок устанавливается в зависимости от даты подачи заявления на предоставление путёвки отдельно по каждому виду Загородного лагеря и зоне места его расположения.


3.8.Оформление и выдача путёвок в Загородные лагеря.

Выдача Путевок на руки заявителям осуществляется не менее чем за 5 дней до заезда в Загородные лагеря.

При отсутствии возможности у заявителя лично получить путёвку, путёвка может быть выдана на руки иному лицу, уполномоченному заявителем на получение путёвки, на основании нотариальной доверенности (далее – получатель).

Допускается выдача путёвок в интересах заявителей через уполномоченных представителей профсоюзных организаций (Советов трудовых коллективов), которые вправе представлять интересы работников на основании индивидуальной доверенности, которая заверяется подписью руководителя и скрепляется печатью предприятия.

Вместе с путёвкой заявителю выдаётся памятка, о чём заявителем составляется расписка. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала выдачи путёвок, который хранится в Управлении.


3.9.Прекращение предоставления муниципальной услуги на основании отказа в получении путёвки.

В случае отказа заявителя от предоставленной путёвки, последующее рассмотрение вопроса о предоставлении путёвки в текущем финансовом году осуществляется на основании вновь поданного заявления.

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


3.10.Прекращение предоставления муниципальной услуги на основании возврата путёвки.

В случае возврата путёвки заявитель не позднее первого дня пребывания в Загородном лагере, указанном в путёвке, представляет в Управление письменное заявление о возврате путёвки с указанием причин возврата, о чём работниками Управления вносится соответствующая информация в электронную базу данных.

В бланк возвращённой путёвки работником Управления вносятся следующие исправления:

зачёркивается фамилия, имя, отчество ребёнка, законный представитель (родитель, опекун, попечитель) которого отказался от предоставленной путёвки, домашний адрес, контактный телефон;

вписываются фамилия, имя, отчество ребёнка, законного представителя (родителя, опекуна, попечителя) которому предложена путёвка согласно очерёдности, его домашний адрес, контактный телефон;

вносится запись «исправленному верить», которая заверяется подписью начальника Управления и скрепляется печатью Управления.

При отсутствии возможности получить от заявителя письменное заявление о возврате путёвки, Управлением оформляется акт о возврате путёвки.


3.11.Отчётность за выданные документы, подтверждающие пребывание ребёнка в Загородном лагере.

Документом, подтверждающим пребывание ребенка в Загородном лагере, является отрывной (обратный) талон к путёвке, который в течение 3 дней со дня окончания срока пребывания в Загородном лагере подлежит представлению Заявителем в Управление.

В случае, если заявитель не может представить отрывной (обратный) талон к путёвке, Управлением в срок не позднее 3 дней после окончания смены составляется акт об утраченном отрывном (обратном) талоне.

Управление обязано в течение суток после отправления детей запросить информацию из Загородного лагеря о количественном и персональном составе прибывших детей.

При получении информации от Загородного лагеря о неприбытии            лица, указанного в путёвке, Управление устанавливает причину неприбытия           ребёнка в Загородный лагерь. При отсутствии возможности получить письменное объяснение от заявителя о причине неприбытия ребёнка в Загородный лагерь, работник Управления оформляет акт об аннулировании путёвки. Акт подшивается в личное дело ребенка. Копия акта в течение одного дня со дня его составления направляется: факсимильной связью - в Загородный лагерь, электронной почтой - в Департамент.

Если ребенок не прибыл в Загородный лагерь, Управление в течение 3 дней со дня получения информации о неприбытии ребенка в Загородный лагерь уточняет причину неприбытия ребенка, в случае необходимости осуществляет замену ребенка, направляемого на оздоровление по указанной путёвке, согласует с Загородным лагерем срок переноса заезда.

В случае форс-мажорных обстоятельств в Загородном лагере, в том числе стихийного бедствия, карантина, наступление которых пришлось до заезда детей в Загородный лагерь, Управлением составляется акт возврата путёвок в Департамент.
По окончании периода пребывания детей в Загородном лагере Управление в течение 5 дней готовит реестр оздоровленных детей (далее - Реестр) на основании отрывных (обратных) талонов к путевкам и сверяет его с Загородным лагерем. Реестр составляется в 3 экземплярах: 1 экземпляр реестра на 8-й день вместе с отрывными (обратными) талонами к путевкам предоставляется в Департамент и является подтверждением услуг, оказанных Загородным лагерем, 2 экземпляр направляется в Загородный лагерь, 3 экземпляр хранится в Управлении. Начальник Управления несет персональную ответственность за достоверность сведений, содержащихся в Реестре.


3.12.Последовательность действий при предоставлении путёвок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, сезонные туристические, в том числе палаточные лагеря на стационарной базе, специализирующиеся на организации и проведении многодневных пеших и комбинированных плановых туристских маршрутов описана в блок-схеме предоставления муниципальной услуги приложение №2.

4. Формы контроля за выполнением административного регламента
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и подготовкой решений работниками                    Управления, осуществляют начальники отделов Управления. Ежемесячно (до 5 числа) начальники отделов Управления предоставляют начальнику Управления справки о результатах проверок исполнения муниципальной услуги.

Контроль осуществляется путём проведения начальниками отделов Управления проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги.
4.1.2. Ежеквартально (до 15 числа) на основании распоряжения начальника Управления проводится плановая проверка исполнения предоставления муниципальной услуги. Внеплановые проверки проводятся по факту обращения граждан, на основании локальных правовых актов администрации муниципального образования Ейский район, департамента семейной политики Краснодарского края и надзорных органов, в соответствии с полномочиями.

4.2. Ответственность муниципальных служащих за предоставление муниципальной услуги.

4.2.1.Специалисты Управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий по оказанию муниципальной услуги, установленных                         настоящим Административным регламентом и иными правовыми актами.
4.2.2. Неисполнение или ненадлежащее выполнение настоящего Административного регламента лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, влечёт их дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.
4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.3.1. Контроль за соблюдением должностных лиц уполномоченного органа настоящего регламента осуществляют заместитель главы муниципального образования Ейский район, курирующий работу уполномоченного органа.

4.3.2. Действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа при осуществлении муниципального контроля могут быть обжалованы в соответствии с постановлением администрации «О порядке досудебного обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц администрации муниципального образования Ейский район, муниципальных служащих, руководителей муниципальных учреждений и предприятий».
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу

 либо муниципального служащего управления по вопросам семьи  и детства
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом, у заявителя;

5) 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, настоящим регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию муниципального образования Ейский район и рассматриваются главой муниципального образования Ейский район.

5.2.2 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Жалоба на решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, поступившая в администрацию муниципального образования Ейский район подлежит рассмотрению главой муниципального образования Ейский район в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Ейский район принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решений, указанных в пунктах 4 и 6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального образования Ейский район незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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