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АДМИНИСТРАЦИЯ 

Самойловского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	28.06.2016. № 211
	
	


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» 
	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Самойловского муниципального района Саратовской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» согласно приложению.

2. Считать утратившим силу постановление администрации Самойловского муниципального района  от 24.03.2011. № 326 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела образования администрации Самойловского муниципального района А.У. Жаналиева.
Глава администрации

Самойловского муниципального района 


М.А. Мельников

                                                                                                     Приложение к постановлению 
администрации Самойловского 
муниципального района 
от   28.06.2016.  № 211 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее –  Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления и его подведомственных учреждений.
Круг заявителей и получателей

1.2.Право на получение муниципальной услуги имеют дети в возрасте от 6,5 лет до 15 лет (включительно), проживающие на территории Самойловского муниципального района и обучающиеся в общеобразовательных учреждениях Самойловского муниципального района. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей, а также лица, полномочия которых подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
1.3. Информация об органе местного самоуправления, его структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, представлены в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.4. Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его подведомственных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела образования администрации Самойловского муниципального района (далее - Отдел образования) и муниципальных общеобразовательных учреждений и учреждений дополнительного образования Самойловского района, на базе которых открываются оздоровительные лагеря дневного пребывания (далее образовательные организации). 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование при личном обращении;
индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5.2. Для получения информации (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в Отдел образования или образовательную организацию  в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графика работы Отдела образования или образовательной организации;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

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

1.5.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам Отдела образования или образовательной организации по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.5.2 настоящего административного регламента.

1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в Отдел образования письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в Отдел образования.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист Отдела образования, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в Отдел образования в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается начальником  Отдела образования.
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа в Отдел образования, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу Отдела образования, образовательных организаций, официальном сайте органа местного самоуправления, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:
выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Организация отдыха детей в каникулярное время» 
Наименование органа администрации Самойловского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Органом администрации Самойловского муниципального района, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является Отдел образования. Образовательные учреждения участвуют в предоставлении услуги.
2.3. В целях выполнения муниципальной услуги Отдел образования выполняет следующие действия: 

а) информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

б) разработку рекомендаций для руководителей образовательных организаций;

в)  формирование заявок на открытие лагеря с дневным пребыванием руководителями образовательных организаций;

г)  составление дислокации лагерей с дневным пребыванием на основе заявок, представленных руководителями образовательных организаций;

д) прием и регистрацию заявлений и документов от заявителей в загородные оздоровительные лагеря;

е) подготовку проектов постановлений администрации Самойловского муниципального района об установлении стоимости путевки в загородные стационарные детские оздоровительные муниципальные учреждения, оплаты стоимости услуг по организации питания в лагерях с дневным пребыванием детей, о частичной оплате стоимости путевки в загородные  стационарные детские оздоровительные муниципальные учреждения, частичной оплате стоимости услуги по организации питания;

ж) издание приказа по Отделу образования об открытии лагерей с дневным пребыванием в образовательных учреждениях и питания в них;

з) осуществление приемки лагерей дневного пребывания государственными надзорными органами и межведомственной комиссией;

и) осуществление контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

2.4. Образовательные учреждения являются ответственными за сбор и проверку заявлений и документов от заявителей, необходимых для получения муниципальной услуги по обеспечению отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях дневного пребывания при общеобразовательных учреждениях.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления государственной услуги являются: 

- предоставление муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителям.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. В летние оздоровительные лагеря с дневным пребыванием, организованные при образовательных организациях Самойловского муниципального района.

Прием документов для включения ребенка в список детей для посещения летнего оздоровительного лагеря с дневным пребыванием предоставляются заявителем в любое образовательное учреждение (либо по месту учебы ребенка) специалисту, ответственному за прием документов, не позднее, чем за один месяц до срока открытия лагеря.

Решение о включении ребенка в список детей, для посещения лагеря дневного пребывания принимается руководителем образовательной организации в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении.

Срок открытия лагеря  утверждается приказом Отдела образования не позднее,  чем за 7 рабочих дней до планируемой даты открытия смены.
Организация отдыха детей в лагерях с дневным пребыванием осуществляется не более чем 21 рабочий день в период летних школьных каникул.

Муниципальная услуга реализуется 1 раз в год. Повторное включение ребенка в список на посещение лагеря, в течение года, как правило, не допускается, за исключением случаев (крайне сложное материальное положение семьи, стихийное бедствие, острая психологическая травма, перенесённая ребёнком, отсутствие в данный период контроля со стороны взрослых за ребёнком по причине их болезни, или в связи с процедурой лишения родительских прав, крайне социально опасное положение в семье), когда повторное пребывание ребенка в лагере возможно за счет средств местного бюджета.
2.7. В загородные оздоровительные лагеря 
Документы для включения ребенка в список детей для посещения загородных стационарных лагерей предоставляются заявителем в Отдел образования. Прием документов начинается с 01 апреля, срок окончания приема документов 27 июля.

Заявки на частичную компенсацию стоимости путевки в загородный оздоровительный центр удовлетворяется в порядке поступления и в пределах выделенного объема финансирования.

Организация отдыха детей в загородных детских, стационарных оздоровительных учреждениях осуществляется для детей школьного возраста не более чем 21 календарный день в период летних школьных каникул с учетом требований СанПиН.
2.8 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
- Конституция Российской Федерации (Текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. № 237),

- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.),

- Федеральный Закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822),

- Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 30 июня 1999 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 г., № 26, ст. 3177),

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 29 июля 2006 г. № 165, в "Парламентской газете" от 3 августа 2006 г. № 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. №3 31 (часть I) ст. 3451),

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 г. № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. № 31 ст. 4179),

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 26 июня 2012 г. №504 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей" (Текст приказа опубликован в "Российской газете" от 15 августа 2012 г. № 186),

- Федеральный Закон от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 5 августа 1998 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г., №31, ст. 3802),

- Постановление Правительства Саратовской области от 30.12.2009 г. № 681-П «Об обеспечении отдыха и оздоровления детей» (текст постановления опубликован в "Собрании законодательства Саратовской области" № 1, декабрь 2009 г., стр. 89-90 (подписано в печать 2 января 2010 г., выход в свет 4 января 2010 г.),

- Постановление Правительства Саратовской области от 30 декабря 2009 г. № 680-П "Об утверждении методических рекомендаций по расчету средней стоимости путевки в детские оздоровительные учреждения на территории Саратовской области" (Текст постановления опубликован в "Собрании законодательства Саратовской области" №1, декабрь 2009 г., стр. 88-89 (подписано в печать 2 января 2010 г., выход в свет 4 января 2010 г.)

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 17 марта 2003 г. № 20 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.1204-03"  (текст постановления опубликован в "Российской газете" от 3 апреля 2003 г. № 63 (специальный выпуск), в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 19 мая 2003 г. № 20, в приложении к "Российской газете" - "Новые законы и нормативные акты", 2003 г., №21, в журнале "ОвД. Межведомственный информационный бюллетень", июнь 2003 г., № 17, 18),

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 27 декабря 2013 г. № 73 ""Об утверждении СанПиН 2.4.4.3155-13 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы стационарных организаций отдыха и оздоровления детей"".

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.9. В летние оздоровительные лагеря с дневным пребыванием, организованные при образовательных организациях необходимо предоставить следующие документы:

- заявление (приложение № 2) от родителей или их законных представителей на включение в список детей для посещения оздоровительного лагеря с дневным пребыванием;

- копию свидетельства о рождении ребёнка;

- медицинскую справку о состоянии здоровья ребёнка 
- справку с места работы одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего ребенка, для определения размера частичной компенсации стоимости услуг по организации питания;
- копию соответствующего документа и справку с места работы (для приёмных семей);

- копию документа, подтверждающего опекунство (попечительство) и справка с места работы (при осуществлении опеки, попечительства);
Для получения муниципальной услуги заявитель подает вышеуказанный пакет документов в образовательную организацию (по выбору заявителя).

2.10.Для получения направления на приобретение путевки в  загородные оздоровительные лагеря в Отдел образования предоставляются следующие документы:

-заявление (приложение № 3) от родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей на включение ребенка в список детей для посещения оздоровительного лагеря;

-справку с места работы одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей, для определения размера частичной компенсации стоимости путевок;

-копию свидетельства о рождении ребенка;

-справку с места учебы ребенка;

-медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.11. Документы, необходимым для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить не предусмотрены.

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

2.12. Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ 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 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13. Оснований для отказа в приеме документов не имеется. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.14. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

- заявление родителей (законных представителей);

- медицинские показания.
2.15. Заявителю предоставляется отказ в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- при предоставлении родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям;

- документы содержат недостоверные сведения;

- при отсутствии свободных путевок в лагерь;

- при наличии медицинских противопоказаний;

- возраст ребенка не соответствует требованиям п. 1.2 регламента;
- выделенные средства на данные цели использованы в полном объеме.

- ребенок не проживает на территории Самойловского муниципального района и не обучается в общеобразовательных учреждениях Самойловского муниципального района.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.16. Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.17. Организация отдыха детей в лагере дневного пребывания  предоставляется бесплатно. 
Для организации отдыха детей в загородных учреждениях используется механизм частичной оплаты средней стоимости путевки (100 процентов – для детей работников бюджетной сферы и организаций других форм собственности, испытывающих финансовые трудности, 50 процентов – для детей работников других организаций).

Администрация  Самойловского муниципального района, руководствуясь в своей деятельности действующим законодательством, муниципальным  правовым актом ежегодно устанавливает среднюю стоимость путевки в организации отдыха детей и их оздоровления на территории Самойловского муниципального района.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.18. Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
2.20. Заявление регистрируется в день поступления и  в очередном порядке. Данные заносятся в журнал регистрации заявлений на выделение льготных путевок в загородные оздоровительные лагеря Самойловского муниципального района и летние оздоровительные лагеря с дневным пребыванием при образовательных учреждениях.  Одновременно данные заносятся в электронный журнал регистрации заявлений на выделение льготных путевок в загородные оздоровительные лагеря Самойловского муниципального района.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.21. Вход в здание отдела образования и образовательных организаций оформляется вывеской с указанием основных реквизитов.

Для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак – проводников, вход в здание отдела образования оборудуется кнопкой для вызова специалиста отдела образования (кнопка на фасаде здания обозначается дорожным знаком «инвалид»).

Для заявителей, являющихся инвалидами, создаются надлежащие условия, обеспечивающие доступность муниципальной услуги:

оказывается содействие со стороны сотрудников отдела образования и образовательных организаций (при необходимости) инвалиду при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

должностными лицами Отдела образования и образовательных организаций оказывается необходимая помощь инвалидам, связанная с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

обеспечивается допуск в помещение приема и выдачи документов сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в установленной законом форме.

Непосредственно в здании отдела образования размещается схема расположения кабинетов отдела образования, а также график работы специалистов.

Для ожидания приема в Отделе образования и образовательных организациях заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям безопасности.

На стенде размещается следующая информация:

полное наименование и месторасположение отдела образования, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;

основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.22. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

- взаимодействие заявителя со специалистами Отдела образования или образовательной организации при предоставлении муниципальной услуги осуществляется 1 раз в течение 15 минут при подаче заявления;

- возможно взаимодействие заявителя со специалистами Отдела образования или образовательной организации в случае получения заявителем консультации на приеме;

- расположенность помещений, где предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

- наличие полной и исчерпывающей информации о способах, сроках, документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах, информационных ресурсах в сети Интернет, возможность предоставления указанной информации по телефону специалистами Отдела образования и образовательной организации;

- предоставление заявителю информации о сроках предоставления муниципальной услуги;

- содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

- оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Состав и последовательность административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время включает следующие административные процедуры:

- прием, проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления;

- уведомление заявителя о принятом решении;
- организация отдыха детей в каникулярное время. 

Прием, проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
3.2. Основанием для начала исполнения процедуры приема, проверки и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Отдел образования (в загородные оздоровительные лагеря) или в общеобразовательную организацию (в летние оздоровительные лагеря с дневным пребыванием) с заявлением  и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием документов:
- проверяет наличие полномочий у заявителя на подачу заявления;

- проверяет правильность заполнения документов;

- проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

- регистрирует заявление.

Поступившие документы регистрируются специалистом в журнале регистрации заявлений (приложение № 4).
Специалист Отдела образования или  образовательной организации, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы оформлены не в соответствии с исчерпывающим перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги п. 2.9. или 2.10.  регламента, информирует заявителя о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов.

Результатом  исполнения административной процедуры  по приёму документов является:

-определение комплектности и правильности заполнения документов;

-выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;

-формирование пакета документов. 

Срок исполнения административной процедуры – 15 минут.
Рассмотрение заявления
3.3. Основанием для начала исполнения процедуры рассмотрения заявления является регистрация заявления в журнале регистрации обращений граждан.

Специалист, ответственный за проверку документов, проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах.

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению заявлений является принятие решения о выдаче направления  на приобретение путевки в загородный оздоровительный лагерь с указанием размера родительской оплаты стоимости путевки  (при обращении в Отдел образования), о выдаче уведомления о приеме документов и включении ребенка в список на посещение оздоровительного лагеря дневного пребывания (при обращении в общеобразовательное учреждение); или об отказе в выдаче указанных документов.

Срок исполнения административной процедуры – 3 дня.
Уведомление заявителя о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги
3.4. Основанием для начала исполнения процедуры является принятие решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги.

Специалист Отдела образования или образовательной организации сообщает по телефону, указанному в заявлении, соответствующую информацию заявителю.

Срок исполнения – 3 дня.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю разъясняются причины отказа и право на обжалование.
Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятом решении.

Организация отдыха детей в каникулярное время
3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры по организации отдыха детей в каникулярное время является выдача:  

- направления на приобретение путевки в загородный оздоровительный лагерь с указанием размера родительской оплаты стоимости путевки ( при обращении в Отдел образования);

- уведомления о приеме документов и включении ребенка в список на посещение оздоровительного лагеря дневного пребывания (при обращении в общеобразовательное учреждение).
Уполномоченный орган на основании анализа потребности,  и,  исходя из объема средств, выделяемых на очередной финансовый год на организацию отдыха детей в летний период, определяет плановые показатели по количеству детей в лагерях с дневным пребыванием для конкретной организации и определяет квоту на количество денежных средств, направляемых каждой организации, на базе которой открывается лагерь с дневным пребыванием.

Дислокация летних оздоровительных лагерей с дневным пребыванием составляется ответственным специалистом Отдела образования на каждую образовательную организацию, на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений (приложение №5), не позднее 1 месяца до срока открытия лагеря с дневным пребыванием, и утверждается начальником Отдела образования.

В соответствии с квотой, исходя из средней стоимости расходов на организацию питания, уполномоченный орган доводит бюджетные ассигнования до организаций, на базе которых организован лагерь с дневным пребыванием. Расходование денежных средств муниципального бюджета на организацию питания в лагерях с дневным пребыванием осуществляется с учетом требований действующего законодательства РФ.

Срок исполнения административной процедуры:

- по организации отдыха детей в лагерях с дневным пребыванием составляет не более чем 21 рабочий  день в период летних школьных каникул;
- по организации отдыха детей в загородных детских, стационарных оздоровительных учреждениях осуществляется для детей школьного возраста и составляет не более чем 21 календарный  день в период летних школьных каникул с учетом требований СанПиН.

Для организации отдыха детей в загородных учреждениях используется механизм частичной оплаты средней стоимости путевки. 

Уполномоченный орган на основании поступивших заявок формирует сводные данные о потребности в организации отдыха детей в загородных оздоровительных лагерях с учетом денежных средств, выделенных на текущий финансовый год. Уполномоченный орган уведомляет заявителей о порядке получения путевок.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к регламенту (приложение № 6).
IV. Порядок и формы контроля за исполнением  административного      регламента предоставления муниципальной услуги

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

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела образования и образовательных организаций  осуществляется начальником Отдела образования посредством анализа действий специалистов Отдела образования и образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов.
4.2. Текущий контроль осуществляется постоянно.
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

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа Отдела образования.

4.4.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Отдела образования) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Отдела образования и образовательных организаций, ответственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается начальником Отдела образования.

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены пунктом 2.17 регламента.

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1 регламента. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается начальником Отдела образования.
Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента,  виновные муниципальные служащие и должностные лица Отдела образования и образовательных организаций несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.

4.7. Персональная ответственность муниципальных служащих, должностных лиц Отдела образования и  образовательных организаций закрепляется в должностных обязанностях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.8. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в том числе в электронном виде) запросов.

4.9. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела образования и образовательных организаций, муниципальных служащих органа местного самоуправления, а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральнымзаконом«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Предмет жалобы

5.2. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые (принятые)  должностным лицом отдела образования и образовательной организации, предоставляющим муниципальную услугу, муниципальным служащим органа местного самоуправления, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой.

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами;

ж) отказ должностного лица отдела образования или образовательной организации, муниципального служащего органа местного самоуправления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4.настоящего Административного регламента.

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностного лица отдела образования или образовательной организации, муниципального служащего органа местного самоуправления жалоба подается на имя главы администрации Самойловского муниципального района.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме. 
5.6. Жалоба в соответствии с Федеральным законом«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать:

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя, 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)  должностного лица отдела образования или образовательной организации, муниципального  служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  должностного лица отдела образования или образовательной организации, органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами (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.

5.8. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Сроки рассмотрения жалобы

5.10. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

5.11. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления 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.

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

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое 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.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.15. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.16. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.17. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими способами:

посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) в орган местного самоуправления;

посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного самоуправления;

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином и региональном порталах.
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Информация по получению
муниципальной услуги: 


	Учреждение, где можно получить информацию по муниципальной услуге
	Место нахождения
	Телефон
	Ответственный за предоставление информации

	Отдел образования администрации Самойловского муниципального района 
	р.п. Самойловка, 

ул. Красная площадь, 

д. 8, 
	2-12-85
	Жаналиев А.У. –начальник отдела  образования 

	МУ «Методический кабинет отдела образования администрации Самойловского муниципального района»
	р.п. Самойловка, 

ул. Красная площадь, д. 8, 
	2-14-35
	Мельникова С.М.- методист по воспитательной работе

	МБОУ СОШ №1 р.п.Самойловка 
	 р.п. Самойловка, ул.30 лет Победы, 13
	2-15-34
	Запорожская Е.А.. – директор 

	МБОУ СОШ №2 р.п.Самойловка
	 р.п. Самойловка, ул.Ревякина
	2-18-63
	Буденный Р.Н. – директор 

	МБОУ СОШ  с.Святославка
	 с. Святославка, 

ул. Ленина, д.51 
	3-11-96
	Захарова Л.В. – директор

	МБОУ СОШ с.Красавка
	 с. Красавка, 

ул. Ленина.
	4-26-34
	Беликова Н.Н.– директор

	МБОУ СОШ  с.Каменка
	 с. Каменка, 
ул. Школьная, 11
	4-15-36
	Хирнова И.А.
– директор

	МОУ СОШ п.Садовый
	 п. Садовый, 

ул. Школьная, 1
	4-21-41
	Козлова С.В. 
– директор

	МУ ДО «ЦДТ р.п. Самойловка»
	р.п. Самойловка

ул. Спортивная,д.1
	2-18-68
	Горбунова Н.Г.- директор

	МУ ДО «ДЮСШ р.п. Самойловка»
	р.п. Самойловка, ул. Красная площадь, д.6
	2-19-18
	Панасенко И.В.. - директор
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Директору ____________________________

(наименование образовательного учреждения) 

От ___________________________________

(Ф.И.О. родителя, законного представителя полностью)

Проживающего по адресу:_______________

(указывается полный адрес)

Тел. __________________________________

(домашний, рабочий) 

Заявление 

Прошу принять моего ребенка________________________________ дата рождения _____________________ ,  c "____" ___________ 20___ года в лагерь дневного пребывания при_____________________________________
                                 (наименование учреждения)

 _______________       _______________________

         (подпись)                                 (ф.и.о.)

_________________

           (дата)
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Начальнику 








Отдела образования администрации 








Самойловского муниципального района








_________________________________









от __________________________________










Ф.И.О.








____________________________________










место работы








____________________________________










адрес, контактный телефон








____________________________________

Заявление

Прошу выделить путевку для моего ребенка __________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, место учебы)

в загородный оздоровительный лагерь _______________________________________________









(название, смена)

_____________________________________________________________________________.

Оплату в размере ______ % от средней стоимости путевки гарантирую.

Дата, подпись 
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ЖУРНАЛ 
регистрации заявлений на выделение  путевок в загородные оздоровительные лагеря и летние оздоровительные лагеря с дневным пребыванием при образовательных учреждениях Самойловского муниципального района
	Регистрационный номер
	Ф.И.О. ребенка (полностью)
	Образовательное учреждение
	Домашний адрес
	Ф.И.О. заявителя
	Место работы
	Контактный телефон
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Заявка
Прошу  открыть на базе образовательного учреждения

_________________ _______ оздоровительный лагерь на летний период:

	Тип лагеря
	Июнь 
	Июль
	Август 

	
	кол-во детей
	кол-во детей
	кол-во детей

	Лагерь (площадка) с дневным пребыванием при школе

В том числе: 

- 1 категории (3-х разовой питание)

- 2 категории (2-х,1-разовое питание) 

- 3 категории (лагеря с дневным пребыванием)
	 
	 
	 

	Итого:
	 
	 
	 


  

Директор образовательной организации:     Ф.И.О.       
 М.П.   
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
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Организация отдыха детей





Уведомление заявителя о принятом решении (выдача направления в загородный оздоровительный лагерь или выдача уведомления о приеме документов на посещение лагеря с дневным пребыванием)





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Рассмотрение 


заявления








Прием, проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
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