

АДМИНИСТРАЦИя  муниципального образования Калининский район

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«____»_____________ 201 __ г.		                        №_____________
ст-ца Калининская



Об утверждении административного регламента по предоставлению
 муниципальной услуги «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях» муниципальным учреждением –  отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования  
Калининский район 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 30, 64, 68 Устава муниципального образования Калининский район, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях» муниципальным учреждением - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район, согласно приложению.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Калининский район Т.В.Кодатко.
3. Постановление вступает в силу с момента его обнародования.


Глава муниципального образования
Калининский район							     В.В.Ракитин  
ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Калининский район
от _____________   №______

Административный регламентпо предоставлению
 муниципальной услуги «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях» муниципальным учреждением –  отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования  
Калининский район

1. [bookmark: sub_100]Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по приему, проверке и ведению учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях(далее – муниципальная услуга).
[bookmark: sub_1120]
1.2. Круг заявителей

[bookmark: sub_11212]Заявители муниципальной услуги – организации, состоящие на учете в налоговых органах Краснодарского края и закупившие путевки (курсовки) для детей граждан, работающих в этих организациях, в санатории, в том числе детские и для детей с родителями, санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия, в том числе дневного пребывания, для амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах, имеющих, использующих 
[bookmark: sub_1130]источники минеральных вод и лечебных грязей, а также 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(далее - заявители).

1.3.Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_11313]Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Муниципальное учреждение - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район (далее – отдел), расположенное по адресу: ст.Калининская, ул. Ленина, 151 в соответствии с графиком приема:
[bookmark: sub_132]понедельник, среда с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00,
выходные дни – суббота, воскресенье.
Справочные телефоны структурных подразделений администрации муниципального образования Калининский район, предоставляющих муниципальную услугу:
-отдел - 8(86163) 21-4-88, 8(86163) 22-0-47, факс 8(86163) 21-4-88, 8(86163) 22-0-47;
[bookmark: sub_133][bookmark: sub_134]Адрес официального сайта администрации муниципального образования Калининский район -   http://www.kalininskaya-93.ru, Адрес электронной почты: Е-mail: kalinaovsd@mail.ru.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
-источника-получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.
[bookmark: sub_135]На информационных стендах в здании, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайтеадминистрации муниципального образования Калининский район размещается следующая информация:
- график работы отдела;
- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;
- полный почтовый адрес отдела;
- адрес официального сайта администрации муниципального образования Калининский район;
- номера телефонов должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги;
-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: sub_1200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемыхорганизациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях.
[bookmark: sub_12121]
2.2. Наименование органа местного самоуправления 
муниципального образования непосредственно 
предоставляющего  муниципальную услугу

[bookmark: sub_202]Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно муниципальным учреждением - отдел по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район.
[bookmark: sub_12325]
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом   предоставления   муниципальной  услуги является компенсация в размере не менее 50 процентов от средней стоимости путевки (курсовки) на ребенка в санатории, в том числе детские и для детей с родителями, санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия, в том числе дневного пребывания, для амбулаторного лечения в бальнео- и грязелечебницах, имеющих, использующих источники минеральных вод и лечебных грязей, а также в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря, установленной уполномоченным органом исполнительной власти Краснодарского края исходя из сложившейся цены на путевки в организациях отдыха и оздоровления.  
Компенсация предоставляется в случае приобретения путевок (курсовок) для детей, являющихся гражданами Российской Федерации и постоянно проживающих на территории Краснодарского края.

[bookmark: sub_1240]
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления услуги начинается с момента подачи Заявителем заявления и документов, предусмотренных настоящим административным регламентом  до 1 декабря текущего финансового года.

[bookmark: sub_205][bookmark: sub_1250]2.5. Перечень нормативных
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г. N 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179);
- Федеральным законом от 17 декабря 2009 года № 326-ФЗ «О внесении изменений в статьи 5 и 12 Федерального закона «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» и статьи 26.3 и 26.11 Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 1999 года           № 184-ФЗ с последующим дополнениями и изменениями «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
- Законом Краснодарского края от 29 марта 2005 года № 849-КЗ «Об обеспечении прав детей на отдых и оздоровление в Краснодарском крае» с последующими изменениями и дополнениями(«Кубанские новости», N 47 от 2 апреля 2005 г.;  Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, N 28 (99) от 28 апреля 2005 г., стр. 43);
- 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» («Кубанские новости», N 36 от 4 марта 2010 г., Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края от 5 марта 2010 г. N 28, стр. 7);
- Уставом муниципального образования Калининский район, утвержденный решением Совета муниципального образования Калининский район от 28 октября 2011 года № 122 (акт обнародования от 26.12.2011 года);
- Положением об отделе по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Калининский район;
-иными нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Калининский район.
[bookmark: sub_1260]
2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной  услуги

Для получения муниципальной услуги «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях», заявитель предоставляет в отдел:
- заявление на получение компенсации стоимости путевок в организацию(и) отдыха и оздоровления, приобретенных для детей работников Организации (далее  заявление), по установленной форме;
- копии свидетельств о государственной регистрации юридического лица и постановке Организации на учет в налоговом органе на территории Краснодарского края;
- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность работника Организации, являющегося родителем (законным представителем) ребенка, для которого приобретена путевка (курсовка) в организацию отдыха и оздоровления;
- копию документа(ов), подтверждающего(-их) передачу ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо в приемную семью (в отношении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей);
- копию(и) документа(ов), удостоверяющего(-их) гражданство ребенка, не достигшего возраста 14 лет (представить один из документов в соответствии с перечнем, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 13 апреля 2011 года N 444 «О дополнительных мерах по обеспечению прав и защиты интересов несовершеннолетнихграждан Российской Федерации») 
-  копию паспорта ребенка в случае достижения им 14-летнего возраста;
-документ, подтверждающий постоянное проживание ребенка на территории Краснодарского края (представить 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, свидетельствующая о постоянном проживании ребенка по указанному адресу, выданная должностным лицом, указанным в перечне, утвержденном Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 года N 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");
-копию(-и) договора(ов) на приобретение путевки(ок);
-копии платежных документов, подтверждающих оплату Организацией стоимости путевки(ок);
-копию(и) отрывного(ых) (обратного(ых) талона(ов) к путевке(ам);
-документ(ы), содержащий(ие) сведения о типе организации отдыха и оздоровления и виде предоставленных услуг по каждой путевке (Санаторное учреждение, Загородный или Туристический лагерь) (при необходимости).
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет Организация.

[bookmark: sub_1270]2.7. Исчерпывающий 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 муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

[bookmark: sub_127213]Заявительможет предоставить любые иные документы, кроме указанных в п. 2.6 Регламента, касающиеся выполнения данной услуги.

[bookmark: sub_1280]2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

[bookmark: sub_128214]Отдел не вправе 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 либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

[bookmark: sub_1290]2.9. Исчерпывающий перечень оснований
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2;
- несоблюдение условий, при которых в течение календарного года на одного ребенка может быть предоставлено не более одной путевки или одной социальной выплаты либо одной частичной компенсации стоимости путевки, приобретенной организацией для детей своих сотрудников;
- отсутствие путевок по заявленному профилю заболевания;
- окончание финансового года.
[bookmark: sub_129215]
[bookmark: sub_12910]2.10. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной  услуги

[bookmark: sub_1291216]Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
[bookmark: sub_12920]Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги, несоответствия указанных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

2.11. 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

[bookmark: sub_1292218]Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

[bookmark: sub_12930]2.12. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги

	Плата за предоставление муниципальной услуги не  предусмотрена.

[bookmark: sub_12940]2.13. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1294221]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не должен составлять более 30 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 15 минут по каждому заявлению (запросу) о предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: sub_12950]2.14. Срок и порядок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

[bookmark: sub_1295222]Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный при непосредственном обращении в отдел, почтовым отправлением, по электронной почте или черезфедеральную  государственную  информационную систему «Единый  портал  государственных и муниципальных услуг(функций) (далее-Портал), подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в срок не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя.

[bookmark: sub_12960]2.15. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющей организовывать исполнение функций в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функций по рассмотрению обращений граждан).
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Для ожидания, гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

[bookmark: sub_12970]2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

[bookmark: sub_1297224]Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- получать муниципальную услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1297225]Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1297226]Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
[bookmark: sub_1297227]При предоставлении муниципальной услуги:
- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;
- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

[bookmark: sub_12980]2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

[bookmark: sub_1298228]Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайтеадминистрации муниципального образования Калининский район и на Портале.
[bookmark: sub_1298229]Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1298230]Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

[bookmark: sub_1300]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:
- выполнение административных процедур в электронной форме не предусматривается.
3.1.1. При обращении заявителя в отдел в состав административных процедур входит:
- приём заявления и прилагаемых к нему документов;
- рассмотрение документов в отделе и принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги.
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  № 2  Административного регламента.
3.2. Основание для начала административной процедуры.
Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
3.3. Порядок приёма документов:
3.3.1. В день представления организацией заявления и документов:
- в случае если представлены все документы, указанные в п. 2.6 раздела 2отдел выдает Организации расписку о принятии заявления и прилагаемых к нему документов (далее - расписка), о чем делается соответствующая запись в Журнале с указанием даты выдачи расписки;
- в случае непредставления или представления не в полном объеме документов, указанных в п. 2.6 раздела 2, отдел возвращает Организации заявление и документы с одновременной выдачей Организации письменного уведомления о перечне недостающих документов (далее - уведомление), о чем в Журнале делается соответствующая запись (форма уведомления утверждается Департаментом семейной политики Краснодарского края);
- организация, получившая уведомление, вправе вновь обратиться с заявлением в  отдел в порядке, установленномп.2.6раздела 2 настоящего административного регламента.
Отдел в течение 5 рабочих дней проверяет представленные документы на предмет:
- соответствия представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- копии документов соответствуют подлинникам;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- срок действия документов не истёк;
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;
- документы представлены в полном объёме;
- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «с подлинным сверено».
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом отдела:
- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. После проверки представленных документов специалист отдела формирует учетное дело Заявителя.
Сформированное учетное дело Заявителя хранится в отделе.
3.3.3.  Критерии принятия решений.
Решения о предоставлении муниципальной услуги принимается при наличии полного пакета  документов, соответствующих требованиям п.2.6.1. раздела 2.
Решение о предоставлении Организации компенсации оформляется соответствующим документом (приказом департамента семейной политики Краснодарского края).
В течение 10 рабочих дней после принятия решения о предоставлении компенсации Департамент семейной политики Краснодарского края заключает с Организацией соглашение о предоставлении компенсации по форме, утвержденной Департаментом семейной политики Краснодарского края (далее –соглашение).
После заключения соглашения Департамент семейной политики Краснодарского края осуществляет перечисление суммы компенсации на счет Организации, открытый в кредитной организации. 
3.4. Решение об отказе в части приёма документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается в случае:
- предоставления на конкретного ребенка в течение текущего финансового   года   социальной   выплаты  (частичной  компенсации стоимости путевки (курсовки), приобретенной организацией для детей своих сотрудников)  или путевки(курсовки);
- отсутствия одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;
- отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
- представлениязаявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющиходнозначно истолковатьих содержание, 
отсутствие подписи, печати);
- выявления в представленных документах недостоверной или искажённой информации;
- отсутствия права у заявителя на получение муниципальной услуги.
Решение об отказе во включении в список Организаций, претендующих на получение компенсации стоимости путевок, в течение 5 рабочих дней после выявления оснований, указанных в п. 2.6 раздела 2, направляется отделом в Организацию заказнымписьмом с уведомлением о вручении, о чем делаетсясоответствующая отметка в Журнале.
3.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.
3.5.1. Заявление регистрируется в журнале учета заявлений на получение компенсации стоимости путевок в организацию(-и) отдыха и оздоровления, приобретенных для детей работников Организации (далее - Журнал), по форме, утвержденной Департаментом семейной политики Краснодарского края.
	
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

[bookmark: sub_1022]4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: sub_10221]Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников отделаначальником отдела.
[bookmark: sub_10222]Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником отдела.
[bookmark: sub_1023]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:
[bookmark: sub_10231]Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.
Плановые и внеплановые проверки проводятся  заместителем главы муниципального образования Калининский район,курирующимдеятельность отдела. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10232]По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
[bookmark: sub_1024]4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: sub_10241]Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10242] Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
[bookmark: sub_1025]4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
[bookmark: sub_10251]Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
[bookmark: sub_10252]Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

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

[bookmark: sub_1026]Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) отдела, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
[bookmark: sub_1027] Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_110105]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, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1028]В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:
- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- в случае, если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);
[bookmark: sub_10283]- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;
- поступления от заявителя жалобы о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы.
В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случае:
- пакет документов не соответствует действующему законодательство и настоящему регламенту;
- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);
[bookmark: sub_10287]- если в жалобе обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение семи дней со дня регистрации обращения);
- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);
- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.
[bookmark: sub_1029]Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
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.
Письменное обращение должно содержать следующую информацию:
- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;
- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);
- личная подпись и дата.
Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.
Личный приём осуществляется в установленном законодательством порядке по предварительной записи.
[bookmark: sub_1030]Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.
При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
[bookmark: sub_1031][bookmark: sub_1032]Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) отдела, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы муниципального образования калининский район, курирующего деятельность отдела.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. 
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_110271]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;
[bookmark: sub_110272]2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_11028] Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результату рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_11029] 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.
В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.
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[bookmark: _GoBack]ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту
«Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях»




ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение компенсации стоимости путевок в организацию(-и)
отдыха и оздоровления, приобретенных для детей работников
_______________________________________________________
наименование организации (далее - Организация)

Организация _____________________________________ ИНН _____________________
(наименование организации)
Заявление представлено в __________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
муниципального образования ________________________________________________
(наименование муниципального района (городского округа)

Список детей работников Организации,
для которых приобретались путевки в организации
отдыха и оздоровления
	N 
п/п
	Ф.И.О.    
работника   
Организации - 
родителя   
(законного  
представителя)
ребенка    
	Ф.И.О. 
ребенка
	Год, число,
месяц   
рождения  
ребенка/  
возраст  
ребенка  
(количество
полных лет)
	Адрес   
регистрации
по месту  
жительства 
ребенка  
	Наименование 
организации 
отдыха и   
оздоровления/
адрес ее   
места    
нахождения  
	Вид     
организации 
отдыха и   
оздоровления 
(Санаторное 
учреждение.
Загородный  
лагерь,   
Туристический
лагерь)   
	Стоимость
путевки 
(руб.)  
	Сумма    
фактически 
понесенных 
Организацией
затрат на  
приобретение
путевки   
(руб.)   
	Номер   
отрывного 
(обратного)
талона к  
путевке  
	Период пребывания 
ребенка в     
организации отдыха 
и оздоровления   

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	количество
дней   
	дата  
заезда 
(выезда)

	1 
	2       
	3   
	4     
	5     
	6      
	7      
	8    
	9      
	10     
	11    
	12   

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Все указанные в настоящем заявлении путевки в организации отдыха и оздоровления приобретены для детей работников Организации, состоящих с ней в трудовых отношениях.
Дети работников Организации, которым были предоставлены путевки, являются гражданами Российской Федерации и постоянно проживают на территории Краснодарского края.
Руководитель             ________________________  ________________________
                                 (подпись)          (расшифровка подписи)
Главный бухгалтер        ________________________  ________________________
                                 (подпись)          (расшифровка подписи)
Председатель профсоюзной
организации              ________________________  ________________________
(при наличии)                    (подпись)          (расшифровка подписи)
МП.
"___"_______________ 201___ год

Исполнитель ________________________ (Ф.И.О.)
Телефон _____________________________________
													
Начальник отдела 
по вопросам семьи и детства 
администрации муниципального
образования Калининский район                                                     Ю.И.Гузик		



























ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях»

Блок-схема последовательности действий по приему, проверке и ведению учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях

Блок-схема

	Обращение Заявителя(ей) по вопросу получения частичной компенсации стоимости путевок для детей граждан, работающих в этой(их) организации(ях)



 (
Прием документов Заявителя должностным лицом Отдела ( до 15 декабря текущего финансового года)
)



 (
Рассмотрение представленных документов с учетом требований, предъявляемых к перечню документов, в том числе на предмет сверки данных о предоставлении на конкретного ребенка в течение текущего финансового года – частичной  компенсации стоимости путевки (курсовки), приобретенной организацией для детей своих сотрудников,  социальной выплаты родителям (законным представителям) или путевки (курсовки)
)








 (
Отказ в 
предоставлении
 муниципальной услуги (документы не соответствуют требованиям административного регламента)
 – в течение 5 рабочих дней со дня принятия заявки
) (
Принятие решения
   о предоставлении частичной компенсации стоимости путевок
 (курсовок)
 для детей граждан, работающих в этой(их) организации(ях)
 – в течение 5 рабочих дней со дня предоставления заявки
)	
	







 (
Начало 
предоставления
 муниципальной услуги
)



	Регистрация заявления, оформление заявки установленного образца и внесение записи в соответствующий журнал учета




 (
В течение 10 рабочих дней после принятия решения о предоставлении компенсации департамент семейной политики Краснодарского края заключает с Организацией соглашение о предоставлении компенсации
)







	После заключения соглашения  департамент семейной политики Краснодарского края осуществляет перечисление суммы компенсации на счет Организации, открытый в кредитной организации




 (
Предоставление
 муниципальной услуги
 завершено
)




Начальник отдела по вопросам
семьи и детства администрации
муниципального образования 
Калининский район                                                                             Ю.И.Гузик     













ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3
к административному регламенту «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях»

Заявителю


Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Сообщаю Вам, что в предоставлении муниципальной услуги «Прием, проверка и ведение учета заявлений и необходимых документов, представляемых организациями, состоящими на учете в налоговых органах Краснодарского края,  для получения частичной компенсации стоимости путевок для детей  граждан, работающих в этих организациях» Вам отказано по причине ______________________________________________



Начальник отдела			_____________	            ________________						(подпись)				(Ф.И.О.)		
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