                               Утвержден постановлением

                                   Администрации муниципального образования

                                                                                  «Муниципальный округ Воткинский район

Удмуртской Республики» 

                                                                                          от 11 августа 2022 года № 1351
Административный регламент муниципальной услуги 

«Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей  в загородные детские оздоровительные лагеря»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования Административного регламента

Муниципальная услуга «Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря» содержит варианты её предоставления Районным управлением образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» (далее – РУО): 

1) Муниципальная подуслуга «Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».

2) Муниципальная подуслуга «Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря для физических лиц». 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря», (далее – Регламент) – это нормативный муниципальный правовой акт, устанавливающий: стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур  в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) орган, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.2. Описание заявителей.

Заявителем муниципальной подуслуги для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей является организация (предприятие, учреждение) всех форм собственности, индивидуальный предприниматель, сотрудниками которой являются родители (законные представители) детей, обучающихся и воспитывающихся в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципальных образований «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» и «Муниципальный округ Город Воткинск Удмуртской Республики», а при наличии финансирования других муниципальных образований Удмуртской Республики.

 Заявителем муниципальной подуслуги для физических лиц является родитель (законный представитель: усыновитель, приемный родитель, опекун)  ребенка в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 15 лет (включительно), обучающегося, воспитывающегося в образовательном учреждении, расположенном на территории муниципальных образований «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» и «Муниципальный округ Город Воткинск Удмуртской Республики», а при наличии финансирования других муниципальных образований Удмуртской Республики, чей доход на каждого члена семьи не превышает 2,5 величины прожиточного минимума, установленного в Удмуртской Республике для трудоспособного населения.

  Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в РУО в устной форме лично, по телефону; в письменной форме, в том числе по адресу электронной почты.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме специалистами РУО, которые несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист РУО подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста РУО, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту РУО, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги также может осуществляться специалистами территориально обособленных структурных подразделений многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики в Воткинском районе (далее – ТОСП МФЦ УР), в      т. ч. на интернет-странице ТОСП МФЦ УР, на информационных стендах в ТОСП МФЦ УР.

1.3.2. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге размещена в государственной информационной системе Удмуртской Республики "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики" www.uslugi.udmurt.ru (далее – РПГУ), на официальном интернет-сайте муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» votray.ru  и РУО на образовательном портале Удмуртской Республики в сети Интернет  https://ciur.ru/vot/default.aspx . 

1.3.3 Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации
Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах официальных сайтов Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики», РУО и подведомственных организаций, оказывающих услугу размещена на РПГУ www.uslugi.udmurt.ru, на официальном интернет-сайте муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» votray.ru  и РУО на образовательном портале Удмуртской Республики в сети Интернет https://ciur.ru/vot/default.aspx. 

1.3.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом РУО, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель):

- при личном обращении;

- по телефону;

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- в электронной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Исполнителем муниципальной услуги является РУО.

Филиал «Воткинский» АУ «МФЦ УР» или ТОСП МФЦ УР – прием заявлений и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Управлением федеральной налоговой службы по Удмуртской Республике, филиалом в г.Воткинске Республиканского центра социальных выплат,  филиалом Республиканского ЦЗН «ЦЗН города Воткинска и Воткинского района».                                                                                                                                 
Частичное возмещение (компенсация) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря предоставляется в пределах выделенной субсидии из бюджета Удмуртской Республики бюджету муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» на реализацию мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время. 

РУО, МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, предоставления документов и информации, указанных в пункте 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной подуслуги для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей являются:

- перечисление суммы частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря на расчетный счет юридического лица и индивидуального предпринимателя;

- мотивированный отказ в предоставлении частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Результатами предоставления муниципальной подуслуги для физических лиц являются:

- перечисление суммы частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря на личный счет физического лица;

- мотивированный отказ в предоставлении частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

   2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги для юридических лиц,  индивидуальных предпринимателей, физических лиц – до 31 декабря текущего года.

За летний каникулярный период текущего года частичное возмещение (компенсация) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря предоставляется на одного ребенка не более одного раза.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

Срок выдачи документов, оформляемых по результатам предоставления муниципальной услуги для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц  – 30 дней со дня обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

· Конституция Российской Федерации;

· Конституция Удмуртской Республики;

· Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

· Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

· постановление Правительства Удмуртской Республики от 28.12.2009 №382 «Об организации и обеспечении оздоровления и отдыха детей в Удмуртской Республике»;

· решение районного Совета депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» от 26.11.2021 года № 122 «О принятии Устава муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики»;

· постановление Администрации МО «Воткинский район» от 15.03.2010 №380 «Об утверждении Положения об организации и обеспечении оздоровления, отдыха и занятости детей и подростков в каникулярное время в муниципальном образовании «Воткинский район»;
· настоящий административный регламент.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, размещены в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте  муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики», в федеральном реестре государственных и муниципальных услуг.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.  Юридические лица и индивидуальные предприниматели предоставляют:

1) заявка по форме (приложение №1 к настоящему административному регламенту);

2) отчет об использовании средств из бюджета Удмуртской Республики (приложений №1, 2, 3 к Договору о предоставлении юридическим лицам (предприятиям, организациям) частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря (далее – Договор) приложения 3 настоящего административного регламента) с приложением копий договора о приобретении путевок в загородные детские оздоровительные лагеря;

3) копии накладной на приобретение путевок в загородные детские оздоровительные лагеря (по каждой смене); 

4) копии платежных документов, подтверждающих факт оплаты путевки в загородные детские оздоровительные лагеря;

5) копии обратных талонов, заполненных в установленном порядке;

6) справку с места учебы ребенка (для детей, обучающихся в образовательных учреждениях г.Воткинска и других муниципальных образований Удмуртской Республики).

2.6.2. Физические лица предоставляют:

1) заявка по форме (приложение №2 к настоящему административному регламенту);

2) копия паспорта заявителя (стр.2, 3, 14, 17);

3) копия свидетельства о рождении ребенка;

4) копия договора с загородным детским оздоровительным лагерем на приобретение путевки;

5) оригинал обратного талона к путевке;

6) документ, подтверждающий факт оплаты путевки;

7) реквизиты счета для перечисления компенсации;

8) справку с места учебы ребенка (для детей, обучающихся в образовательных учреждениях г.Воткинска и других муниципальных образований Удмуртской Республики);

9) документы о доходах, подтверждающие доходы, полученные каждым членом семьи за двенадцать календарных месяцев, предшествующих году подачи заявления;

10) сведения о составе семьи (согласно п.2.6.7 настоящего административного регламента); 

11) справка об обучении совершеннолетних детей в учреждениях среднего или высшего профессионально образования на очной форме обучения с указанием сроков обучения.

2.6.3. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного электронного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- справка получателя ежемесячного пособия на ребенка для физических лиц;

- справка государственного учреждения службы занятости населения о постановке на учет в качестве безработного, о наличии или отсутствии у родителя пособия по безработице и иных выплат безработным гражданам.

Данные документы будут получены РУО в ходе предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия. При этом заявитель вправе представить данные документы в РУО по собственной инициативе.

Документы, указанные в п.2.6.1., п.2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть направлены заявителем:

- на бумажном носителе посредством почтового отправления или при личном обращении заявителя в РУО или ТОСП МФЦ УР,

- в электронной форме через Единый портал государственных услуг (далее ЕПГУ) или РПГУ.


Для представителя заявителя дополнительно к документам, указанным в п.2.6.1. настоящего административного договора предоставляются:

- копия паспорта представителя заявителя (стр.2,3, место жительства)

- оформленная надлежащим образом доверенность.

2.6.4. Для получения бланков документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель может обратиться в РУО, в ТОСП МФЦ УР в Воткинском районе, самостоятельно распечатать бланки с официального сайта РУО или с ЕПГУ и РПГУ.

2.6.5. Требования к документам, предоставляемым в бумажной форме, в том числе направляемым по почте или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати (при наличии), должны быть чётко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и  исправления не  допускаются, за  исключением  исправлений, скреплённых печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. 


За предоставление недостоверных или искажённых сведений, повлёкших за собой неправомерное предоставление муниципальной услуги, заявитель несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством.


Копии документов предоставляются заявителем одновременно с предъявлением оригинала. Копии  документов, представленные с оригиналами, сличаются и заверяются лицом, осуществляющим прием документов, после чего оригиналы документов возвращаются заявителю.

При направлении документов почтовым отправлением, прилагаемые копии документов  должны быть  нотариально заверены  или заверены органами, выдавшими данные документы в установленном порядке.

2.6.6. Требования к документам, предоставляемым заявителем в форме электронных документов
Заявление и каждый документ, необходимый для предоставления государственной услуги, представляемые в электронной форме, должны быть подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

С учётом критериев определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, определенных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при представлении документов в электронной форме используется:

- простая электронная подпись – при подписании заявления;

- усиленная квалифицированная подпись – при подписании других документов необходимых для оказания услуги.

2.6.7. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации,

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 настоящего Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

· неполный перечень документов, необходимых для получения частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря, в соответствии с п. 2.6.1, п.2.6.2. настоящего Административного регламента;

· текст заявки не соответствует требованиям п.2.6.10.;

· предоставление заявки от юридических лиц и индивидуальных предпринимателей после 1 марта текущего года.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Основаниями для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги являются:

1) в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

2) получение путевки в санаторно-оздоровительный лагерь, не входящий в реестр загородных детских оздоровительных лагерей;

3) достижение ребенком до заезда в лагерь возраста 16 лет;

4) отсутствие субсидий из бюджета Удмуртской Республики в связи с полным освоением выделенных финансовых средств в текущем году, предусмотренных на частичное возмещение (компенсацию) стоимости путевки для детей в загородные оздоровительные лагеря;

5) подача заявки на получение частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки за летний период текущего года для детей в загородные детские оздоровительные лагеря для одного ребенка более одного раза;

6) превышение дохода 2,5 величины прожиточного минимума, установленного в Удмуртской Республике для трудоспособного населения на каждого члена семьи (для физических лиц).

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.12.1. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.12.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. При личном обращении заявителя в РУО с заявлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заявления осуществляется в день обращения заявителя.

2.13.2. При личном обращении в ТОСП МФЦ УР в день подач заявления заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи электронного заявления.

2.13.3. При направлении заявления посредством Регионального портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Регионального портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услугам, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Помещения РУО должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. 

2.14.2. На территории, прилегающей к месторасположению РУО, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов.

2.14.3. Вход в здание РУО и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование РУО, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

2.14.4. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц РУО и граждан должны размещаться на нижних этажах здания. 

2.14.5. Приём граждан в РУО должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан.

2.14.6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц территориального органа. 

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. 

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц территориального органа.

2.14.7. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны быть оборудованы: визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.14.8. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются.

2.14.9. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.14.10. Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.14.11. Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14.12. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры РУО при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в РУО; 

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности; 

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

· допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации; 

· оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.14.13. Приём граждан ведётся специалистом по приёму населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи. 

2.14.14. Специалист по приёму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.14.15. Специалист по приёму населения, а также иные должностные лица РУО, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. 

2.14.16. Рабочее место специалиста по приёму населения оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14.17.  При организации рабочих мест должностных лиц РУО и мест по приему граждан в РУО предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.14.18. Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону РУО, указанного на официальном интернет-сайте муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» votray.ru  и РУО на образовательном портале Удмуртской Республики в сети Интернет https://ciur.ru/vot/default.aspx. 

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма. 

При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:

· количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более 2 посещений заявителем;

· возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

· иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в территориально обособленных структурных подразделениях МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Прием заявлений осуществляется ТОСП МФЦ УР, которые представляют документы в РУО. При обращении в ТОСП МФЦ УР заявитель представляет документы согласно п.2.6.1. и п.2.6.2. настоящего административного регламента.

 Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами ТОСП МФЦ УР, в т.ч. на интернет странице МФЦ, на информационных стендах в ТОСП МФЦ.

  Предоставление муниципальной услуги в ТОСП МФЦ УР осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а обращение ТОСП МФЦ УР в РУО осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.


В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно телекоммуникационных технологий, включая использование ЕПГУ и РПГУ. При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности:

- доступ к сведениям об услуге;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса иных документов, необходимых для получения услуги;

- подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно телекоммуникационных технологий.


При этом обращение за получением муниципальной услуги через портал государственных и муниципальных услуг может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи».


Заявления  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с использованием ЕПГУ, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания квалифицированной электронной подписью.


Документы должны быть отсканированы в формате Adode PDF в черно-белом или сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество – не менее 200 точек на дюйм): графической подписи лица, печати. Размер файла не должен превышать 10 Мб. Количество файлов должно соответствовать количеству документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур для получения муниципальной услуги

3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур для получения муниципальной услуги: 

Процесс получения муниципальной подуслуги для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей включает в себя ряд административных процедур, блок-схема которых содержится в приложении №7 к настоящему административному регламенту:

-
прием и регистрация заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной подуслуги от юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

-   формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

-
рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной подуслуги для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

-
подписание договора о предоставлении частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря между юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем и РУО или отказ в предоставлении муниципальной подуслуги,

-
перечисление суммы частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря на расчетный счет юридического лица (индивидуального предпринимателя) или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной подуслуги.

3.2. Административная процедура: прием и регистрация заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подача заявки и документов заявителем на частичное возмещение (компенсацию) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря в РУО или ТОСП МФЦ УР.
3.2.2. Ответственный исполнитель устанавливает личность заявителя, проводит первичную проверку представленных документов, удостоверяясь, что:
· текст заявки соответствует п.2.6.10.;

· к заявке приложены необходимые документы в соответствии с п.2.6.1.(для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей) или с п.2.6.2. (для физических лиц) настоящего административного регламента;

–копии представленных заявителем документов соответствуют оригиналам (при личном обращении заявителя).

При приеме документов ответственный исполнитель производит копирование  документов, сверяет  оригиналы  (копии  документов,  заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов и проставляет заверительную подпись в штампе «копия верна».


В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной подуслуги, ответственным исполнителем  оказывается помощь заявителю в оформлении заявления:

- сверяет подлинники и копии документов, верность которых не засвидетельствована в установленном законом порядке, если документы представлены заявителем лично;

- заполняет расписку о приеме (регистрации) заявки заявителя;

В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, ответственный исполнитель уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной подуслуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При приёме документов в электронной форме ответственный исполнитель: 

-устанавливает соответствие электронной подписи, которой подписаны представленные документы;

- проверяет правильность оформления заявления;

- проводит проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны документы, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 (для документов в электронной форме, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью);

- переводит заявление в бумажную форму (распечатывает). 

- в поле, предназначенном для подписи заявителя, специалист по приёму населения производит запись «Заявление принято в форме электронного документа», проставляет наименование своей должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату; удостоверяет отметку о заверении оттиском печати РУО «Для документов»;

- переводит документы в бумажную форму (распечатывает); заверяет соответствие распечатанных документов электронным документам. 

-для заверения соответствия распечатанных документов электронным документам проставляет на документе заверительную надпись «Копия верна», наименование своей должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения. Удостоверяет отметку о заверении оттиском печати РУО «Для документов» (для документов в электронной форме, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью);

- направляет заявителю уведомление о приёме документов через федеральную государственную информационную систему ЕПГУ или РПГУ.


Если представленное заявление и документы не соответствуют установленным требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры готовит проект уведомления об отказе в приеме документов. В личном кабинете на РПГУ отображается статус «Отказано», указывается причина отказа в приеме заявления, в поле «сообщение на портал» вносится информация для заявителя.


В случае соответствия заявления и документов установленным  требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры регистрирует заявление. В личном кабинете на РПГУ отображается статус «Предоставлено», в поле «сообщение на портал» вносится информация для заявителя.

Срок  выполнения административной процедуры  в РУО – 1 рабочий день.

При приёме заявления и документов через ТОСП МФЦ УР специалист по приёму населения в течение 2 дней после получения документов, полученных в результате межведомственного запроса, передает заявление и документы в РУО.

В случае отказа в приеме документов, поданных заявителем через ТОСП МФЦ УР, специалист РУО информирует специалиста  ТОСП МФЦ УР об отказе, сообщая по телефону: фамилию, имя, отчество заявителя, дату получения документов РУО.

3.2.3. Критериями принятия решения об отказе в приеме заявки и документов является наличие оснований, предусмотренных в п. 2.7. настоящего административного регламента.

3.2.4. Результатом административной процедуры является прием и регистрация специалистом РУО заявки и документов в журнале регистрации заявок в день обращения заявителя или отказ заявителю в приеме документов по основаниям, указанным в п. 2.7 настоящего административного регламента.
3.2.5. Способом фиксации результата выполнения процедуры  регистрация специалистом РУО заявки в журнале регистрации заявок в день обращения заявителя или мотивированный отказ заявителю в приеме документов по основаниям, указанным в п. 2.7 настоящего административного регламента.
3.3. Административная процедура: формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является отсутствие документов, указанных в п.2.6.1. и п.2.6.2.
3.3.2. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации направляется специалистом РУО или работником ТОСП МФЦ УР, ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия.
 Межведомственный запрос о предоставлении  документов для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, указанных в п.2.6.1., направляется:

- в  Федеральную налоговую службу.

 Межведомственный запрос о предоставлении  документов для физических лиц, указанных в п.2.6.2., направляется:

- в филиал в г.Воткинске Республиканского центра социальных выплат;

- филиала Республиканского ЦЗН «ЦЗН города Воткинска и Воткинского района.

  Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

   При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного заявления в форме электронного документа по каналам СМЭВ, межведомственный заявление направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

    Срок формирования и направления запроса составляет 1 рабочий день.

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), указанных в п.2.6.1. и п.2.6.2.

3.3.5. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.

3.4. Административная процедура: рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

3.4.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление на рассмотрение специалисту РУО представленных заявителем документов и документов, полученных в результате межведомственного взаимодействия 
3.4.2. Документы на предоставление муниципальной подуслуги для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, представленные заявителем до 1 марта текущего года, рассматриваются специалистами РУО в порядке очередности поступления заявок от заявителей в пределах лимитов бюджетных обязательств и объемах финансирования, предусмотренных бюджетом Удмуртской Республики на текущий финансовый год на реализацию мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время в загородных детских оздоровительных лагерях.
Документы на предоставление муниципальной подуслуги для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, представленные заявителем после окончания срока заявочной кампании, рассматриваются специалистами РУО при наличии денежных средств, выделенных из бюджета Удмуртской Республики на текущий финансовый год на реализацию мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время в загородных детских оздоровительных лагерях, в порядке очередности поступления заявок от заявителей.

3.4.3. Специалист РУО рассматривает представленные заявителем документы и документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия и в случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной подуслуги, информирует заявителя о предоставления ему муниципальной подуслуги. 

3.4.4. Критерием принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной подуслуги для юридических лиц  и индивидуальных предпринимателей является наличие оснований, предусмотренных в пп. а), в), г), д)  п.2.8. настоящего административного регламента.

3.4.5. Критерием принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной подуслуги для физических лиц  является наличие оснований, предусмотренных в пп. а), в), д), е) п. 2.8. настоящего административного регламента.
3.4.4. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной подуслуги и информирование заявителя о необходимости подписания Договора в течение 15 рабочих дней со дня получения информации или мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной подуслуги.
3.5. Административная процедура: подписание договора о предоставлении частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря или отказ в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение подписанного заявителем Договора (Приложение 3 настоящего административного регламента – для юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, Приложение 4 – для физических лиц).
3.5.2. Заявитель предоставляет в РУО подписанный Договор в 15-дневный  срок.
Специалист РУО проводит проверку правильности заполнения Договора, поступившего от заявителя. 

Подписание начальником РУО Договора осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации его специалистом РУО в журнале регистрации договоров.

Отказ заявителю в предоставлении муниципальной подуслуги доводится до сведения заявителя с указанием причины отказа в письменном виде, посредством ЕПГУ и  РПГУ или направляется на адрес электронной почты заявителя в течение 3-х рабочих дней.

3.5.3. Критерием принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований, предусмотренных в пп. б), в), е) п.2.8. настоящего административного регламента.
3.5.4. Результатом административной процедуры является подписание Договора обеими сторонами или отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является регистрация Договора о предоставлении частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  на бланке РУО, за подписью начальника РУО (Приложение 6 настоящего административного регламента).

3.6. Административная процедура: перечисление суммы частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной подуслуги.
3.6.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является предоставление юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями  отчета об использовании средств из бюджета Удмуртской Республики (далее – отчет) (приложения № 1,2,3 к договору о предоставлении юридическим лицам частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря (далее – Договор) Приложения 3 к настоящему административному регламенту) с приложением копии договора о приобретении путевок в загородные детские оздоровительные лагеря, копии накладной на приобретение путевок в загородные детские оздоровительные лагеря (по каждой смене), копий платежных документов, подтверждающих факт оплаты путевки в загородные детские оздоровительные лагеря, копий обратных талонов, заполненных в установленном порядке.

3.6.2. Юридическим фактом для начала административной процедуры является предоставление физическим лицом документов согласно п.2.6.2. административного регламента.

3.6.3. Специалист РУО проводит проверку правильности заполнения отчета и полноты представляемых документов, поступившего от заявителя, и передает поступившие документы в планово-экономическую группу отрасли «Образование» Муниципального казенного учреждения «Центр учета и отчетности» муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» (далее МКУ «ЦУиО») в течение 2-х рабочих дней. 

Специалист МКУ «ЦУиО»  проверяет сумму на соответствие, указанную в  Договоре, и готовит платежное поручение для перечисления частичного возмещения затрат (компенсации) на оплату путевок в загородные лагеря на счет Заявителя.

В течение 30 банковских дней с момента передачи документов и при наличии субсидий из бюджета УР  РУО перечисляет сумму компенсации (возмещения) затрат на приобретение путевок на расчетный счет Заявителя.

Мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной подуслуги и предложение о заключении соглашения о расторжении договора об осуществлении взаимодействия по отдыху детей в каникулярное время между заявителем и РУО доводится до сведения заявителя с указанием причины отказа в письменном виде посредством ЕПГУ или РПГУ или направляется на адрес электронной почты заявителя в течение 10 рабочих дней с момента передачи документов, но не позднее 30 ноября текущего года.

3.6.4. Критериями принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований, предусмотренных в пп. а), б), в), г), е) п. 2.8. настоящего административного регламента.
3.6.5. Результатом административной процедуры является перечисление РУО суммы частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря на расчетный счет Заявителя в течение 30 банковских дней после предоставления отчета – для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;  после предоставления документов согласно п. 2.6.3. административного регламента – для физических лиц, но не позднее 31 декабря текущего года или мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги и расторжение Договора между заявителем и РУО в течение 10 рабочих дней с момента передачи документов, но не позднее 30 ноября текущего года.

3.6.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является запись специалистом РУО в журнале регистрации заявок.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  на бланке РУО, за подписью начальника РУО (Приложение 5 административного регламента).

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется специалистом РУО по адресу, указанному в заявлении.

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами и (или) работниками положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, проводится в отношении:

- сроков приема и выдачи документов ТОСП МФЦ УР, соблюдения работниками ТОСП МФЦ УР последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, директором АУ «МФЦ УР», директором филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР», путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, определяемой таким директором;

- соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнителем муниципальной услуги, начальником РУО при осуществлении проверки переданных ему проектов решения об отказе или решения о предоставлении муниципальной услуги;

- законности и обоснованности решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги, принятых исполнителем муниципальной услуги,  начальником РУО;

- законности, обоснованности решений о предоставлении муниципальной услуги начальником РУО;

- правильности оформления постановлений Управлением делопроизводства Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики».

4.1.2. Порядок проведения директором АУ «МФЦ УР», директором филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР», проверок в отношении сроков приема и выдачи документов ТОСП МФЦ УР определяется его директором.

4.1.3. Проверки, проводимые начальником РУО, начальником Управления правовой                                                                   работы и делопроизводства, осуществляются в порядке и сроки, предусмотренные действующим Регламентом для административных действий по проверке проекта решения об отказе либо проекта решения о предоставлении муниципальной услуги. 

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 осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых Администрацией, РУО  и АУ «МФЦ УР».
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации, РУО и АУ «МФЦ УР».

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или контрольно-надзорных и правоохранительных органов.

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц и (или) работников Администрации и РУО, сотрудников филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР», муниципальных служащих, выявления возможности и способов улучшения качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, РУО и АУ «МФЦ УР», установленных правовыми актами и настоящим Регламентом.

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе объяснительные записки должностных лиц и (или) работников, сотрудников Администрации, РУО и АУ «МФЦ УР».

4.3. Ответственность должностных лиц и (или) работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица и (или) работники Администрации, РУО и филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР», не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Ответственность должностных лиц и (или) работников Администрации, РУО и филиала «Воткинский» АУ «МФЦ УР» определяется исходя из их должностных обязанностей, определенных трудовым договором и должностной инструкцией, с учетом положений правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, устанавливающих соответствующую ответственность, настоящего Регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации муниципального образования «Воткинский район», многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Учредителя, ТОСП МФЦ УР, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги:

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы 

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия), работника ТОСП МФЦ УР возможно в случае, если на ТОСП МФЦ УР, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»); 

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР возможно в случае, если на ТОСП МФЦ УР, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.201 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»); 

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

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений (в указанном  случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия), работника ТОСП МФЦ УР  возможно в случае, если на ТОСП МФЦ УР, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»); 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае если на ТОСП МФЦ УР, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР возможно в случае, если на ТОСП МФЦ УР, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является:

- Начальник РУО или лицо, его замещающее; 

- директор ТОСП МФЦ УР;

- учредитель ТОСП МФЦ УР; 

- организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 1 б частью 1.3 статьи 1 б Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- руководитель организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 1 б частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в РУО, ТОСП МФЦ УР, либо в соответствующий орган Учредителя, являющийся учредителем ТОСП МФЦ УР, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 1 б Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя РУО подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем РУО. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника ТОСП МФЦ УР подаются руководителю ТОСП МФЦ УР.  Жалобы на решения и действия (бездействие) ТОСП МФЦ УР подаются учредителю ТОСП МФЦ УР или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 1 б Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) РУО, должностного лица и (или) работника РУО, муниципального служащего, руководителя РУО, может быть направлена по почте, через ТОСП МФЦ УР, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта РУО, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ТОСП МФЦ УР, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.4.3.  Жалоба должна содержать: 

- наименование РУО, должностного лица и (или) работника РУО, либо муниципального служащего, ТОСП МФЦ УР, его руководителя и (или) работника 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) РУО, должностного лица и (или) работника РУО, либо муниципального служащего, ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) РУО, должностного лица и (или) работника РУО, либо муниципального служащего, ТОСП МФЦ УР, работника ТОСП МФЦ УР. 

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адресата: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) начальникаРУО либо директора ТОСП МФЦ УР или его должность, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.4. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предоставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Учредителя, ТОСП МФЦ УР, учредителя ТОСП МФЦ УР, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг». 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Учредителя, ТОСП МФЦ УР, учредителя ТОСП МФЦ УР, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг». При поступлении жалобы ТОСП МФЦ обеспечивает ее передачу Учредителю в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между учредителем ТОСП МФЦ и Учредителя, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц и (или) работников, не может направляться этим должностным лицам и (или) работникам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в пункте 5.7. настоящего административного регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование 
органа, 
предоставляющего 
муниципальную 
услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице и 

(или) работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; - фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принято е по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и (или) работником РУО. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) работника уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

Учредитель отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.4.10. РУО вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица и (или) работника, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в РУО, ТОСП МФЦ УР, учредителю ТОСП МФЦ УР, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа РУО, ТОСП МФЦ УР  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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;                                                             

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

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

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7. раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

- В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7. раздела 5 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

- В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7. раздела 5 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц и (или) работников, заверенные в установленном порядке.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Учредителя, ее должностных лиц и (или) работников либо муниципальных служащих осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, ЕПГУ либо РПГУ, консультирования граждан работниками ТОСП МФЦ УР.

Приложение №1
к административному регламенту

«Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря»
Начальнику Районного управления образования

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики»

________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, учреждения)
ЗАЯВКА

на предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря для детей работников предприятия (организации) 

на 20___ год

Предприятие (организация) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
просит компенсировать стоимость путевок в загородные детские оздоровительные лагеря для детей работников предприятия (организации).

Предприятием (организацией) утверждено ассигнований для оздоровления детей работников предприятия (организации) на ______ год в размере __________ (__________) рублей.

	Месяц
	Количество путевок
	Реквизиты и контактные телефоны предприятия (организации) для перечисления частичного возмещения (компенсации)

	
	
	

	
	
	


Руководитель


_________________

______________________

               (подпись)



(расшифровка)

Главный бухгалтер     

_________________

______________________

               (подпись)



(расшифровка)

* Средняя стоимость путевки, установленная Правительством УР на 20____ год __________ рублей.

Приложение №2
к административному регламенту

«Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря»

Начальнику Районного управления образования

Администрации муниципальный округ

 «Муниципальное образование Воткинский район
Удмуртской Республики»

Ф.И.О. ______________________________________________

Дата рождения _______________________________________
Паспорт _____________________________________________
ИНН ________________________________________________
Место работы ________________________________________
Адрес регистрации ____________________________________
_____________________________________________________
Адрес фактический ___________________________________
_____________________________________________________
Конт телефон ________________________________________
ЗАЯВКА

на предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки 

в загородные детские оздоровительные лагеря в 20___ году

Прошу компенсировать стоимость путевки (путевок) в загородный детский оздоровительный лагерь для моего ребенка (детей):

Ф.И.О. ребенка (полностью) ________________________________________________________________________________
Дата рождения ________________________________________________________________________________
Адрес фактический ________________________________________________________________________________
Образовательное учреждение ________________________________________________________________________________
Класс ___________________________________________________________________________
Месяц пребывания в лагере ________________________________________________________________________________
Предоставляю сведения о составе семьи:<1>
________________________________________________________степень родства_________________________,

                                                                                 Ф.И.О. полностью
________________________________________________________степень родства _________________________,

                                                                                  Ф.И.О. полностью
________________________________________________________степень родства _________________________,

                                                                                  Ф.И.О. полностью
________________________________________________________степень родства _________________________,

                                                                                  Ф.И.О. полностью
________________________________________________________степень родства _________________________,

                                                                                  Ф.И.О. полностью
________________________________________________________степень родства _________________________,
                                                                                  Ф.И.О. полностью
________________________________________________________степень родства _________________________
                                                                                  Ф.И.О. полностью
Даю свое согласие:

- на проверку представленных сведений о доходах заявителя и членов моей семьи

_________________/_________________









Дата, Подпись        
           Ф.И.О.

-на обработку персональных данных и их размещение в соответствии с законодательством  в федеральных и региональных государственных информационных системах

_________________/_________________









Дата, Подпись
         Ф.И.О.

* Средняя стоимость путевки, установленная Правительством УР на 20____ год __________ рублей.
<1> сведения о составе семьи заявителя, учитываемом при исчислении совокупного ежемесячного дохода.

Приложение №3
к административному регламенту

«Предоставление частичного возмещения 

(компенсации) стоимости путевки для детей 

  в загородные детские оздоровительные лагеря»
ДОГОВОР №

о предоставлении юридическим лицам (предприятиям, организациям) частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря 

 

г. Воткинск 






 “____” ______________ 20__ г. 

 

Районное управление образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики», именуемое в дальнейшем Управление, в лице начальника _________________, действующего на основании Положения, с одной стороны, и _________________________________________, именуемое в дальнейшем Получатель, в лице ___________________ ___________________________________, действующего на основании _____________________________________, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

 

1. Предмет договора.

1.1.  О предоставлении частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря в 20__ году.

 

2. Обязанности Получателя:

 2.1. Обеспечить своевременное приобретение путевок лицам, дети которых являются обучающимися образовательных учреждений Воткинского района и города Воткинска и подлежат направлению в загородные детские оздоровительные лагеря, на основании заявления работника, по решению социальной комиссии (уполномоченного) согласно заявке.

2.2. Направить в Управление в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента окончания лагерной смены следующие документы:

· спецификацию (Приложение №1 к договору), 

· копию договора между Получателем и Лагерем на приобретение путевок,

· копию накладной на приобретенные путевки;

· копию платежных документов, подтверждающих факт оплаты путевок Лагерю,

· копии обратных талонов, заполненных в установленном порядке,

· реестр детей, отдохнувших в Лагере (Приложение №2 к договору),

· справка с места учебы ребенка (для обучающихся г. Воткинска и других муниципальных образований Удмуртской Республики).
2.3. Обеспечить представление сводного отчета по итогам оздоровительного сезона до 15.09.20___ по установленной форме (Приложение №3 к договору)

2.4. Обеспечить сохранность документов, обосновывающих и подтверждающих оздоровление детей. Документы подлежат хранению в течение не менее пяти лет, последующих за годом, в котором было оздоровление детей за счет субсидий из бюджета Удмуртской Республики.

3. Обязанности Управления:

3.1. Перечислить Получателю компенсацию за счет субсидий из бюджета Удмуртской Республики в размере 50% средней стоимости путёвки в загородные детские оздоровительные лагеря, установленной Правительством Удмуртской Республики на 20___ год, для организации отдыха и оздоровления детей в каникулярное время, согласно спецификации, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня предоставления в Управление документов, перечисленных в п.2.2.

4. Порядок расчетов

4.1. Расчеты за счет субсидий из бюджета Удмуртской Республики, для организации отдыха и оздоровления детей в каникулярное время, осуществляются перечислением денежных средств на расчетный счет Получателя.

5. Ответственность сторон.

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий договора стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Средства, полученные Получателем с нарушением действующего законодательства, подлежат возврату на лицевой счет Управления. 

5.3. Получатель несет ответственность за достоверность и своевременность предоставляемой информации, предусмотренной настоящим договором, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.  Управление не несет ответственность за несвоевременное перечисление субсидий из бюджета Удмуртской Республики и бюджета муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики».

6. Заключительные положения.

6.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и действует до 31.12.20___ года. 

6.2. Договор составлен в двух экземплярах по одному для каждой из сторон.

6.3. Все изменения, дополнения к настоящему договору являются его неотъемлемой частью и должны быть оформлены письменно и подписаны обеими сторонами.

6.4. Споры, возникшие между сторонами договора по вопросам исполнения его условий, решаются путем переговоров, а при не достижении согласия – в судебном порядке УР.

 

7. Юридические адреса и реквизиты сторон.

 
	Управление:
	Получатель:

	РУО Администрации муниципальное образование «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики»

Юридический адрес: _________________

Банковские реквизиты: ________________

ИНН ________________ 

КПП _____________________

Р/сч № __________________

БИК _________________________
Начальник                               /____________/
М.П.
	_______________________   _______________

М.П.


Приложение № 1

к договору № ___

от “___” _____________ 20__г
Начальнику Районного управления образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики»

__________________________________
__________________________________

__________________________________

(наименование предприятия (организации)

СПЕЦИФИКАЦИЯ № ___


на приобретение путевок в загородные детские оздоровительные лагеря 

на ______ смену 

	Наименование лагеря
	Период лагерной смены
	Полная стоимость путевки

( руб.)
	Средняя стоимость путевки в УР (руб.)
	Стоимость путевки (руб.)
	Количество путевок
	Сумма по договору в рублях

(Ст.5х Ст.7=Ст.8)

	
	
	
	
	Доля РУО АМО «Воткинский район»
	Доля предприятия 

(организации) 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	
	


Итого: ____(количество) путевок на сумму ___________ рублей (сумма прописью).

	Районное управление образования 

Начальник Районного управления образования

Администрации муниципального образования  «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики»

________________/__________________ /

М.П

                  «___» ___________ 20__ г.

	Предприятие (организация) 

Руководитель 
__________/__________________/

М.П.

                  «___» ___________ 20__ г.


Приложение № 2

к договору № ___

от “___”_____________ 20__г
Начальнику Районного управления образования Администрации муниципального образования  «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики»

__________________________________
__________________________________

__________________________________

(наименование предприятия (организации)

 Реестр детей, отдохнувших в _____ смену по договору № ___ от «__» ________20__г.

	№

п/п
	Номер путевки 
	Ф.И.О. ребенка

(полностью) 
	Дата рождения 

(полностью)
	Школа
	Наименование лагеря

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 

к договору № ___

от “___” ___________ 20___г
Начальнику Районного управления образования

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район
Удмуртской Республики»

_________________________________
__________________________________

__________________________________

(наименование предприятия (организации)

ОТЧЕТ

об использовании средств на приобретение путевок в загородные детские оздоровительные лагеря для детей работников предприятия (организации) за 20__ год

	Наименование ДОЛ
	Использовано средств за отчетный период по самостоятельно приобретенным путевкам 

	
	Срок пребывания
	Кол-во путевок
	Полная стоимость 1 путевки
	Сумма предпри-ятия
	Сумма средств родителей
	Необходимая сумма компенсации из средств бюджета УР

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Руководитель


_________________

______________________

               (подпись)



(расшифровка)

Главный бухгалтер
  
_________________

______________________

               (подпись)



(расшифровка)

Оздоровленные дети

	№
	ФИО
	Школа
	Класс
	ИНН
	Контактный телефон
	Место работы родителя

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Руководитель


_________________

______________________

               (подпись)



(расшифровка)

Главный бухгалтер
  
_________________

______________________

               (подпись)



(расшифровка)

Приложение 4
к административному регламенту

«Предоставление частичного возмещения 

(компенсации) стоимости путевки для детей 

в загородные детские оздоровительные лагеря»
ДОГОВОР №

о предоставлении физическим лицам частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря

 

г. Воткинск 






 “____” ______________ 20__ 

 

Районное управление образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики», именуемое в дальнейшем Управление, в лице начальника _______________________, действующего на основании Положения, с одной стороны, и _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

____________, паспорт ____________________, выдан ______________________________                                                                             

  (дата рождения)                                                                                    

_____________________________________________________________________________ 

ИНН___________________________, место работы _________________________________,

Адрес регистрации ____________________________________________________________
фактический адрес ____________________________________________________________, именуемый в дальнейшем Получатель, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора.

1.1.  Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря в 20__ году

 

2. Обязанности Получателя:

2.1. Обеспечить приобретение путевок в загородные детские оздоровительные лагеря детям, являющимися обучающимися образовательных учреждений Воткинского района (г.Воткинска и других муниципальных образований Удмуртской Республики). 

2.2. Направить в Управление в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента окончания лагерной смены следующие документы:

· копию договора между Получателем и Лагерем на приобретение путевок,

· копию платежных документов, подтверждающих факт оплаты путевок Лагерю,

· копию обратного талона к путевке, заполненного в установленном порядке,

· справка с места учебы ребенка (для детей, обучающихся в образовательных учреждениях г.Воткинска и других муниципальных образований Удмуртской Республики);
· реквизиты счета для перечисления компенсации;

· копию документа, удостоверяющего личность заявителя (с предъявлением оригинала);

· документы о доходах, подтверждающие доходы, полученные каждым членом семьи за двенадцать последних календарных месяцев, предшествующих году подачи заявления;

· сведения о составе семьи;
·  справка об обучении совершеннолетних детей в учреждениях среднего или высшего профессионально образования на очной форме обучения с указанием сроков обучения (при наличии таких детей).
3. Обязанности Управления:

3.1. Перечислить Получателю компенсацию за счет субсидий из бюджета Удмуртской Республики в размере 50% средней стоимости путёвки в загородные детские оздоровительные лагеря, установленной Правительством Удмуртской Республики на 20__ год, для организации отдыха и оздоровления детей в каникулярное время, в течение 10 (десяти) дней со дня предоставления пакета документов в Управление, перечисленных в п.2.2.

4. Ответственность сторон.

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий договора стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Средства, полученные Получателем с нарушением действующего законодательства, подлежат возврату на лицевой счет Управления. 

4.3. Получатель несет ответственность за достоверность и своевременность предоставляемой информации, предусмотренной настоящим договором, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Управление не несет ответственность за несвоевременное перечисление субсидий из бюджета Удмуртской Республики и бюджета муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики».

5. Заключительные положения.

5.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и действует по 31.12.20___г. 

5.2. Договор составлен в двух экземплярах по одному для каждой из сторон.

5.3. Все изменения, дополнения к настоящему договору являются его неотъемлемой частью и должны быть оформлены письменно и подписаны обеими сторонами.

5.4. Споры, возникшие между сторонами договора по вопросам исполнения его условий, решаются путем переговоров, а при не достижении согласия - в судебном порядке УР.

 

6. Юридические адреса и реквизиты сторон.

 УПРАВЛЕНИЕ:

Районное управление образования Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Воткинский район Удмуртской Республики» 

Юридический адрес: _________________

Банковские реквизиты: ________________

ИНН ________________ 

КПП _____________________

Р/сч № __________________

БИК _________________________
Начальник   _____________ 
_______________________

    М.П.
      подпись                                    расшифровка

 

ПОЛУЧАТЕЛЬ:

Ф.И.О. ______________________________________________________________________

Дата рождения _______________________________________________________________

Паспорт _____________________________________________________________________

ИНН ________________________________________________________________________

Адрес регистрации ____________________________________________________________

Адрес фактический ____________________________________________________________

Банковские реквизиты__________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 Данные ребенка:

Ф.И.О. ______________________________________________________________________

Дата рождения _______________________________________________________________

Школа _______________________________________________________________________

Класс ____________________

___________________ /_________________________/

 подпись                                    расшифровка
Приложение 5
к административному регламенту

«Предоставление частичного возмещения 

(компенсации) стоимости путевки для детей 

в загородные детские оздоровительные лагеря»
                                                                                                                                            __________________________

                                                                                                                                            __________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Уважаемая(ый) _____________________________________________________
Настоящим сообщаю, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующему основанию: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги)

в соответствии с пунктом _______________ регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в досудебном (внесудебном) порядке.

Вы вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги, при условии соблюдения действующего законодательства Российской Федерации.


  Начальник 
   

                                        И.О.Ф.  

       Исполнитель
         Номер телефона
Приложение №6
к административному регламенту

«Предоставление частичного возмещения 

(компенсации) стоимости путевки для детей 

в загородные детские оздоровительные лагеря»

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

Перечисление суммы частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки для детей на счет заявителя 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пп. б, в, д, е п.2.8 Регламента 





Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пп.а,в,д,е п.2.8 Регламента





Формирование и направление межведомственного запроса





Регистрация заявки (срок: в день обращения заявителя)





Отказ в приеме документов в соответствии с п.2.7. Регламента (срок: в день обращения заявителя)





Первичная проверка представленных документов





Прием заявок на частичное возмещение (компенсацию) стоимости путевки для детей в загородные детские оздоровительные лагеря (сроки: до 1 марта заявочная кампания)





Для юридических лиц предоставление отчета об использовании средств бюджета УР с приложением документов в соответствии с п. 3.8.1. (срок: после окончания лагерной смены до фактического исполнения  Договора)





Получение Управлением образования, подписанного заявителем договора о предоставлении частичного возмещения (компенсации) стоимости путевки в загородные детские оздоровительные лагеря 





Подписание и регистрация Договора 


в течение 3-х рабочих дней





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пп. а, б, в, д, ж п.2.8 Регламента (срок: не позднее 30 ноября текущего года) АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР








