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Приложение № 2
к постановлению

администрации  района 

20.03.2013г № 235-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
 муниципальной услуги

«Организация отдыха учащихся в каникулярное время                                    в лагерях дневного пребывания»

I. Общие  положения

1.1. Область применения

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в лагерях дневного пребывания» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определения сроков, состава и последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в лагерях дневного пребывания» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявители муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются законные представители  несовершеннолетних детей.

1.2.2. Организация отдыха в лагерях дневного пребывания осуществляется в отношении детей – от 6 до 18 лет.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить:

-в отделе образования администрации Тюльганского района Оренбургской области (п. Тюльган, ул. М. Горького, 6, т: 2-14-76), в муниципальных образовательных учреждениях  Тюльганского района (Приложение № 1); 

- с помощью использования средств телефонной связи;

- на информационных стендах муниципальных образовательных учреждений;

- в средствах массовой информации Тюльганского района.

1.3.2. Основными требованиями к информированию граждан являются:

1) достоверность предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

2) четкость в изложении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

3) полнота информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

4) наглядность форм предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

5) удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

6) оперативность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться в отдел образования администрации Тюльганского района Оренбургской области:

1) по адресу: 462010, Оренбургская обл, п. Тюльган, ул. Горького, д.6;      

2) по телефону: 8(35332) 2-13-76, 2-14-76;

3) по электронному адресу:  56ouo44@obraz-orenburg.ru;

4) на сайте  отдела  образования  www.tulgan.oren.ru/;

          5) на  портале государственных услуг Оренбургской области.

1.3.4. График работы отдела образования администрации Тюльганского района:

понедельник – пятница с 09.00 до 17.12 час;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 час;

выходные дни – суббота, воскресенье.

1.4.  Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Консультации по вопросам  предоставления  муниципальной услуги осуществляются  специалистом отдела образования администрации                     Тюльганского района или сотрудниками муниципального образовательного учреждения.

Специалист отдела образования администрации района или  муниципального образовательного учреждения, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

1.4.2. Время консультирования не должно превышать 15 минут.

1.4.3.  При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан специалисты муниципальных образовательных учреждений  или отдела образования администрации Тюльганского района  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии и должности специалиста муниципального образовательного учреждения или отдела образования администрации района, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста муниципального образовательного учреждения или отдела образования администрации района, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста муниципального образовательного учреждения или отдела образования администрации района или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в лагерях дневного пребывания».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией района в лице уполномоченного органа - отдела образования администрации Тюльганского района Оренбургской области. 
2.2.2. Организация отдыха учащихся осуществляется непосредственно муниципальными  образовательными учреждениями, на базе которых открываются лагеря дневного пребывания. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) включение ребенка в список детей муниципального образовательного учреждения на посещение лагеря  дневного пребывания;

2) мотивированный отказ во включении ребенка в список детей муниципального образовательного учреждения на посещение лагеря  дневного пребывания.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок рассмотрения заявления о включении ребенка в список детей муниципального образовательного учреждения на посещение лагеря  дневного пребывания и принятия решения о включении ребенка в список детей муниципального образовательного учреждения на посещение лагеря  дневного пребывания составляет 1 рабочий день.

2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется на срок от 7 до 21  рабочего  дня в соответствии с ежегодным  приказом отдела образования администрации района о проведении каникул и об открытии лагерей дневного пребывания.

  2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

  2.5.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- ежегодными постановлениями Правительства Российской Федерации об обеспечении отдыха детей;

- ежегодными Указами Губернатора Оренбургской области об организации отдыха детей; 

- ежегодными постановлениями администрации Тюльганского района об организации отдыха детей;

- приказами отдела образования администрации Тюльганского района Оренбургской области;

  - ежегодными постановлениями главного государственного санитарного врача по Оренбургской области об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Оренбургской области и муниципального образования Тюльганский район.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги законные представители несовершеннолетних детей представляют (направляют) в муниципальное образовательное учреждение района заявление о включении ребенка в список детей муниципального образовательного учреждения на посещение лагеря  дневного пребывания (Приложение № 2), в котором указывается:

- наименование муниципального  образовательного учреждения Тюльганского района, в которое направляется заявление;

- Ф.И.О. соответствующего должностного лица муниципального образовательного учреждения;

- Ф.И.О. заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- личная подпись заявителя;

- дата написания заявления.

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

2.7.1. Основанием для отказа в приеме заявления  при личном обращении заявителя  с целью получения муниципальной услуги является:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги неуполномоченного представителя ребенка;

- если в заявлении не указана фамилия, имя заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст заявления, фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Решение об отказе во включении ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания принято в случае:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги неуполномоченного представителя ребенка;

- если в заявлении не указана фамилия, имя заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст заявления, фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Под запросом в настоящем административном регламенте понимается заявление о включении ребенка в список детей муниципального образовательного учреждения на посещение лагеря с дневным пребыванием.
2.10.2. Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в день поступления ответственным сотрудником муниципального образовательного учреждения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.12.1. Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется в муниципальных образовательных  учреждениях.

2.12.2. По размерам и состоянию помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых муниципальных услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т. д.).

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования                  (санитарно-бытовых помещений) и хранения верхней одежды посетителей.

2.12.4. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно определяться исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.5. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая  Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, другими нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой муниципальной услуги.

2.12.6. Специальное оборудование, технику следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

2.12.7. Неисправное специальное оборудование, техника должны быть отремонтированы (если они подлежат ремонту), а пригодность отремонтированных должна быть подтверждена проверкой на соответствие техническим требованиям.

2.12.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть размещена на информационном стенде, расположенном при  входе в муниципальное образовательное учреждение.

2.12.9. На информационном стенде в помещении муниципального образовательного учреждения размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в лагерях дневного пребывания»;

- требования к заявлению о включении  ребенка в список детей муниципального образовательного учреждения на посещение лагеря  дневного  пребывания.
- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе  предоставления муниципальной услуги и порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов муниципальных образовательных учреждений, ответственных за предоставление  муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги

	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Единица измерения
	Целевое значение

	Доля проведенных консультаций по вопросам организации отдыха в лагере дневного пребывания от общего количества обращений с целью получения консультации
	%
	100

	Доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки от общего количества случаев предоставления муниципальной услуги
	%
	100


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при  предоставлении муниципальной услуги

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

1) обращение заявителя;

2) прием и рассмотрение заявления о включении ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания;

3.1.2. Последовательность выполнения административных процедур представлена в блок-схеме (Приложение № 3)

3.2. Обращение заявителя

3.2.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя  с целью получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги либо с заявлением о включении ребенка в список детей муниципального образовательного учреждения на посещение лагеря дневного пребывания.

3.2.2.
 В случае обращения заявителя с целью получения консультации, ответственный сотрудник муниципального образовательного учреждения или отдела образования администрации района разъясняет заявителю порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, основания для отказа в ее предоставлении.

3.2.3. В случае обращения заявителя с заявлением о включении ребенка в список детей муниципального образовательного учреждения на посещение лагеря дневного пребывания, специалист муниципального образовательного учреждения принимает и проверяет указанное заявление.

3.2.4. Срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.3. Прием и рассмотрение заявления о включении 

ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в муниципальное образовательное учреждение с заявлением о включении ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания.

3.3.2. Специалист муниципального образовательного учреждения осуществляет прием заявления и его регистрацию в журнале регистрации заявлений.

3.3.3. В случае  если заявление оформлено с нарушением требований  п.2.6.настоящего административного регламента, специалист муниципального образовательного учреждения уведомляет заявителя о выявленных недостатках и предлагает  принять меры  по их устранению.

3.3.4. В случае выявления специалистом  муниципального образовательного учреждения оснований, указанных в п.п. 2.8.1. п. 2.8. настоящего административного регламента, последний уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. В случае если заявление оформлено надлежащим образом, специалист муниципального образовательного учреждения включает ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания.

3.3.6. Срок исполнения административной процедуры составляет          один рабочий день.

IV. Форма контроля за исполнением административного

регламента

4.1.
Контроль за исполнением административного регламента осуществляет руководитель муниципального  образовательного учреждения. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела образования администрации района.

4.2.
Специалист муниципального образовательного учреждения  несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

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

5.1.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц и органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. В части досудебного обжалования заявитель может письменно и устно, а также по средствам телефонной, факсимильной связи и сети Интернет сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.2
Заявитель вправе обратиться с жалобой:

1)      к руководителю муниципального образовательного учреждения;

2) 
к начальнику отдела образования администрации района;

3) 
к первому заместителю главы администрации района;

4)
к Главе Тюльганского района.

5.3.
Срок рассмотрения письменного обращения   не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований с указанием причин отказа.

5.4.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в лагерях дневного пребывания»

СВЕДЕНИЯ 

 муниципальных образовательных  учреждениях района, в которых можно получить                                             информацию о муниципальной услуге

	Полное наименование муниципального образовательного учреждения
	Почтовый индекс
	Населенный пункт

	Улица (переулок, площадь), 
номер дома
	Номер телефона
	Ф.И.О. директора 
(полностью)
	Время приема



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Муниципальные образовательные учреждения
	

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Алмалинская средняя общеобразовательная школа»
	462008
	с. Алмала
	ул. Молодежная, д. 2
	2-58-31
	Ольга Николаевна

Дундукова 
	Понедельник с 14:00 час. до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Аллабердинская средняя общеобразовательная школа» 
	462011
	с. Аллабердино
	ул. Школьная,                 д. 3
	2-77-38
	Сания Саитовна Кузбаева
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Благодарновская средняя общеобразовательная школа»
	462015
	с. Благодарное
	ул. Школьная,               д. 27/1
	2-61-82
	Лидия Александровна Массальская
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Благовещенская средняя общеобразовательная школа»


	462016
	с. Благовещенка
	пер. Школьный,               д. 4
	2-44-21
	Лилия Николаевна Конобевцева
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Владимировская средняя общеобразовательная школа »
	462000
	с. Владимировка
	пер. Быстроновского, д. 1
	2-75-74
	Тагир Рашитович Абдрахманов
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Городецкая средняя общеобразовательная школа»
	462003
	с. Городки
	ул.Советская,                 д. 16 а
	2-51-23
	Сергей Николаевич Даньшов
	Понедельник с 14:00 час  до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Нововасильевская средняя общеобразовательная школа»
	462012
	с. Нововасильевка
	ул. Молодежная, д. 1
	2-64-74
	Людмила Ивановна Ширшицкая
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Репьевская средняя общеобразовательная школа» с.Репьёвка Тюльганского района Оренбургской области
	462018
	с. Репьевка
	ул. Школьная,                 д. 4
	2-56-24
	Ирина Витальевна Рысина
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ивановская средняя общеобразовательная школа»
	462005
	с. Ивановка
	ул. Мира,   д. 50
	2-55-35
	Любовь Сергеевна Коняхина
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ташлинская средняя общеобразовательная школа»
	462002
	с. Ташла
	ул. Коммунаров, д. 2
	2-73-08
	Михаил Прокофьевич Анисисмов
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Разномойская средняя общеобразовательная школа»
	462019
	с. Разномойка
	ул. Советская,                 д. 58
	2-71-29
	Владимир Дмитриевич Анипко
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тугустемирская средняя общеобразовательная школа»
	462004
	с. Тугустемир
	ул. Звездная,                  д. 14
	2-66-25
	Галина Егоровна Заварзина
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Троицкая средняя общеобразовательная школа» 
	462006
	с. Троицкое
	ул. Ленинская,                д. 3
	2-45-59
	Ирина Георгиевна 

Кочеткова
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тюльганская средняя общеобразовательная школа № 1» п.Тюльган
	462010
	п. Тюльган
	ул.М.Горького,           д. 20
	2-13-80
	Виталий Алексеевич Елисеев
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лицей № 1» п.Тюльган
	462010
	п. Тюльган
	ул.М.Горького,        д. 11
	2-19-01
	Ольга Владимировна Сергеева
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ключевская средняя общеобразовательная школа»
	462017
	с. Ключи
	ул. Школьная, д. 6
	2-59-36
	Елена Владимировна Разводова
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Екатеринославская средняя общеобразовательная школа»
	462014
	с. Екатеринославка
	ул. Мельник,            д. 47а
	2-54-10
	Игорь Иванович Тарасов
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Астрахановская основная  общеобразовательная      школа»
	462015
	с. Астрахановка
	ул. Астрахановка,          д. 27/1
	2-63-24
	Марьям Владимировна Картыменова
	Понедельник с 14:00 час до 17:00 час


Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению       муниципальной услуги «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в лагерях дневного пребывания»
Форма
Директору ____________________________

(наименование муниципального образовательного учреждения)

                                                          _____________________________________,
                                                               (Ф.И.О. родителя, законного представителя полностью)
                                                                                  проживающего по адресу:______________
____________________________________
                                                                                   (указывается полный адрес)

    тел. _________________________________

                                                                                      (домашний, рабочий)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу включить моего  ребенка_______________________________ _________________________________________________(Ф.И.О. полностью), ____________________(дата рождения), в список детей на посещение лагеря с дневным пребыванием.

Дата                                                                       подпись

	
	Приложение № 3
 к  административному регламенту 
 по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в лагерях дневного пребывания»


БЛОК-СХЕМА 

исполнения административной процедуры при предоставлении  муниципальной услуги  «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в лагерях дневного пребывания»







                                                                                    

  



















Обращение заявителя в отдел образования администрации района или в образовательное учреждение с целью получения консультации о предоставлении муниципальной услуги





Консультирование  заявителя специалистом муниципального образовательного учреждения или отдела образования администрации района 





Обращение заявителя в муниципальное образовательное учреждение с заявлением о включении ребенка в список детей на посещение лагеря дневного пребывания








Прием заявления специалистом муниципального образовательного учреждения





Заявление оформлено надлежащим образом 





Заявление оформлено не надлежащим образом





При наличии оснований для отказа  





Отказ в муниципальной услуге





Возврат документов на доработку





Регистрация в журнале регистрации заявлений специалистом муниципального образовательного учреждения





Включение ребенка в 


список детей на посещение лагеря дневного пребывания
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