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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

города Георгиевска

Ставропольского края 

от 09 декабря 2011 г. № 1596
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по организации отдыха детей 
в каникулярное время
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время (далее соответственно – Регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет состав, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями  муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей (далее – заявитель). Потенциальными получателями муниципальной услуги являются дети школьного возраста до 17 лет включительно.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в отделе образования администрации города Георгиевска (далее – отдел образования)  и непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях (далее – учреждения).
Местонахождение (юридический фактический адрес) отдела образования: 357820, Ставропольский край, город Георгиевск, ул. Ленина,110. 
Сведения о графике работы отдела образования: 
понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов; 
перерыв на обед с 13.00 – 14.00 часов;
приемный день – четверг 9.00 – 12.00 часов, 14.00  – 16.00 часов;
выходные дни – суббота, воскресенье.

контактные телефоны: 2-45-81(приемная), 2-83-41 (кабинет №8); факс 2-45-81;
адрес официального сайта в сети Интернет:  www.georg-gorono.ru;
адрес электронной почты: georg@stavminobr.ru.
Сведения о местонахождении учреждений, режиме работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, адресах официальных сайтов в сети Интернет приводятся в приложении 1 к настоящему Регламенту.
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

в устной форме при личном обращении заявителя;

в письменной форме по письменному запросу заявителя (почтой); 
с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации:

в средствах массовой информации; 
на официальных сайтах города Георгиевска (www.georgievsk.ru), отдела образования и учреждений (при наличии);  
на Портале государственных и муниципальных услуг;

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.  
При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление.
Индивидуальное устное консультирование заявителя по телефону или при личном приеме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом отдела образования или учреждения. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно в вежливой (корректной) форме информирует 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 принявшего телефонный звонок. При невозможности сотрудника,  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть адресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения: 
о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых  в процессе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - организация отдыха детей в каникулярное время.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом образования администрации города Георгиевска. 
Отдых детей в каникулярное время организуется на базе учреждений города Георгиевска подведомственных отделу образования в соответствии с заявками учреждений, родителей (законных представителей), а также на базе загородных оздоровительно-образовательных лагерей (центров), иных организаций детского отдыха, расположенных на территории Ставропольского края и за его пределами.
Участниками предоставления муниципальной услуги являются муниципальные общеобразовательные учреждения и муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей (приложение 1 к Регламенту).

При предоставлении муниципальной услуги отдел образования осуществляет взаимодействие:

с министерством образования Ставропольского края; 
со структурными подразделениями администрации города Георгиевска; 

с территориальным управлением Роспотребнадзора по Ставропольскому краю в городе Георгиевске и Георгиевском районе;
с муниципальными образовательными учреждениями города Георгиевска;

с организациями детского отдыха, расположенными на территории Ставропольского края и за его пределами, иными организациями.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление организованного отдыха детям города Георгиевска в лагерях с дневным пребыванием на базе образовательных учреждений в каникулярное время;

предоставление путевок в организации отдыха и оздоровления детей, расположенные на территории Ставропольского края и за его пределами (загородные оздоровительно-образовательные лагеря (центры) в каникулярное время; 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок приема и регистрации заявления не должен превышать 20 минут.

Письменное обращение заявителя в учреждение рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона «О порядке обращений граждан Российской Федерации».
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование по телефону или при личном приеме, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного консультирования заявителя составляет не более 10 минут. 

Должностное лицо, осуществляющее консультирование заявителя по электронной почте, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Ответ должен быть направлен заявителю в течение 2 рабочих дней.
Срок предоставления муниципальной услуги в части согласования и планирования организации отдыха детей в каникулярное время в учреждениях, подведомственных отделу образования (сбор заявок на лагеря с дневным пребыванием, трудовые отряды, отчет об организации отдыха детей в каникулярное время) в форме собеседования с руководителями учреждений составляет не более 15 минут. 
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;
Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

приказом министерства образования Российской Федерации от 13 июля 2001 г. № 2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха»;

СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул» утвержденный постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19 апреля 2010 г. №25; 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

Заявитель предоставляет в Учреждение:

заявление, согласно приложению 2 к настоящему Регламенту;
медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка (детей);
Дополнительно к заявлению предоставляется:

на детей находящихся под опекой, детей находящихся в приемных семьях – копия соответствующего удостоверения или постановления;
на детей из малоимущих семей, из многодетных семей - справка, подтверждающая данный статус.
Заявление подается на русском языке, в обязательном порядке должно содержать: 
наименование органа, в который направляется письменное обращение; 

фамилию, имя, отчество руководителя учреждения; 
фамилию, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;  
суть обращения; 

контактный телефон,  личную подпись и дату.

Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является дата регистрации в журнале обращений граждан.
2.7. Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с настоящим Регламентом, нормативно правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

содержание обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

отказ заявителя должным образом оформить заявление.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае: 
отсутствия  свободных мест в лагерь с дневным пребыванием детей;
возраст получателя муниципальной услуги не соответствует возрастным границам, согласно пункту 1.2 настоящего Регламента;
при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком оздоровительного лагеря.

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

Приобретение путевки в лагерь с дневным пребыванием детей осуществляется заявителем непосредственно в учреждении.

В стоимость путевки включается:

стоимость набора продуктов питания на период лагерной смены в расчете на одного ребенка в день, для организации двухразового питания в одном потоке;
наценка на продукты питания от стоимости набора продуктов питания на одного человека в одном потоке, не превышающая предельного максимального размера наценки на продукцию.
Оплата стоимости набора продуктов питания на период лагерной смены в расчете на одного ребенка в день, для организации двухразового питания в одном потоке, обеспечивается отделом образования.
Размер родительской  платы составляет оплату торговой наценки на продукты питания от стоимости набора продуктов питания на одного человека в одном потоке, не превышающей предельного максимального размера наценки на продукцию в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского края.  

За счет средств бюджета города Георгиевска может быть произведена оплата торговой наценки на продукты питания на одного ребенка, находящегося в трудной жизненной ситуации.

Путевку в лагерь с дневным пребыванием детей в период летней оздоровительной кампании  на одного ребенка заявитель может получить  не более двух раз в год.

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 услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12.Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса  не должно превышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не  должно превышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на прием к руководителю учреждения не должно превышать 20 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.
Общий максимальный срок регистрации запроса не может превышать 30 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
Предъявляются следующие требования к:

а) размещению и оформлению помещений:
Прием заявителей осуществляется в помещении учреждения. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской учреждения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны соответствовать СанПиН.
Кабинеты приема заявителя оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должностного лица и режима работы.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения при необходимости.
б) размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:
В помещении учреждения, предназначенном для работы с заявителями, размещается информационный стенд, обеспечивающий получение информации о предоставлении муниципальной услуги.
На информационном стенде в учреждении, на официальном   сайте учреждения размещаются следующие информационные материалы:
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
формы и образцы документов для заполнения;
текст настоящего Регламента;
информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
в) оборудованию мест ожидания:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качественности муниципальной услуги являются:

достоверность;

своевременность;

четкость в изложении информации;

удобство и доступность предоставления информации.

2.16. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, универсальной электронной  карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

Настоящий Регламент возможен для применения всеми заинтересованными лицами и участниками отношений при исполнении муниципальной услуги в электронной форме.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Выполнение административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении  3  к настоящему Регламенту.

3.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение (запрос), поступившее по почте или в электронном виде письменное обращение заявителя в адрес  учреждения по вопросу предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;

2) прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время, проживающих на территории города Георгиевска;

3) подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации города Георгиевска по организации отдыха детей в каникулярное время;

4) подготовка приказов отдела образования о деятельности подведомственных учреждений по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время;

5) контроль за разработкой  локальных нормативных правовых актов учреждений по вопросам в сфере организации отдыха детей в каникулярное время;

6) консультирование подведомственных учреждений по разработке модели организации отдыха детей в каникулярное время;

7) собеседование с руководителями учреждений по вопросам эффективности принимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом детей в каникулярное время;
8) осуществление учета охвата детей и подростков, состоящих на разных видах учета, летним отдыхом и организованным досугом в каникулярное время;

9) осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время;

10) взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время;
11) организация работы комиссии по приемке лагерей с дневным пребыванием детей к началу летней оздоровительной кампании;

12) контроль соблюдения прав детей;

13) организация условий безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

14) организация условий для осуществления питания детей и осуществление соответствующего контроля;

15) организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

16) организация расследования и учета несчастных случаев на производстве с работниками, детьми в каникулярный период;

17) организация условий для организации медицинского обслуживания детей в учреждении и осуществление соответствующего контроля;

3.5. Документами необходимыми для предоставления в учреждение находящимися в распоряжении:

отдела образования является копия соответствующего удостоверения или постановления на детей находящихся под опекой, детей находящихся в приемных семьях. 
управления труда и социальной защиты населения администрации города Георгиевска является справка, подтверждающая статус детей из малоимущих семей, из многодетных семей. 
муниципального учреждения здравоохранения «Георгиевская детская поликлиника» является медицинская справка о состоянии здоровья ребенка.
3.6. Порядок осуществления административных процедур

3.6.1. Отдел образования администрации города Георгиевска (ответственный за отдых детей в каникулярное время – главный специалист):

1) составляет координационный план мероприятий по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в каникулярное время;

2) принимает заявки учреждений, подведомственных отделу образования, на открытие лагеря с дневным пребыванием (максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут);
3) составляет дислокацию объектов летней оздоровительной кампании – лагерей с дневным пребыванием детей с указанием количества и длительности смен; 

4) составляет сводную ведомость по учреждениям  о занятости детей в лагере с дневным пребыванием (максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут);

5) готовит информационное письмо в территориальное управление Роспотребнадзора по Ставропольскому краю в городе Георгиевске о выдаче санитарно-эпидемиологического заключения на каждое муниципальное образовательное учреждение для организации лагеря с дневным пребыванием детей  (максимальный срок выполнения действия составляет 10  минут);

6) готовит пакет документов для заключения договоров поставки  продуктов питания в лагерях с дневным пребыванием (максимальный срок выполнения действия составляет 1 час 30 минут);

7) организует проведение семинара для начальников лагерей:

составляет план проведения семинара (максимальный срок выполнения действия составляет 30  минут); 

согласует время и содержание выступлений с представителями ведомств и учреждений (максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут); 

участвует в проведении семинара (максимальный срок выполнения действия составляет 3 часа); 

8) проводит инструктивно-методические совещания с начальниками лагерей с дневным пребыванием (максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа);

9) организует приёмку лагерей с дневным пребыванием:

разрабатывает форму акта приёмки (максимальный срок выполнения действия составляет 30  минут); 

составляет график приёмки (максимальный срок выполнения действия составляет 30  минут); 

информирует членов комиссии об организации приёмки (максимальный срок выполнения действия составляет 30  минут); 

10) осуществляет приёмку лагерей с дневным пребыванием детей, (максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня);

11) готовит письма-запросы о деятельности ведомств, учреждений, организаций, предприятий по обеспечению отдыха детей в каникулярное время (максимальный срок выполнения действия составляет 1 час);

12) принимает отчёты учреждений о деятельности лагерей с дневным пребыванием детей, (максимальный срок выполнения действия составляет 15  минут на каждое учреждение);

13) составляет сводную статистическую и аналитическую информацию об организации отдыха детей в каникулярное время  и представляет на подпись заведующему отделом образования, (максимальный срок выполнения действия составляет 4 часа).

3.7. Учреждение:
принимает и регистрирует заявление;

рассматривает заявление и представленные документы заявителя;

принимает решение о зачислении (отказе в зачислении) в лагерь с дневным пребыванием детей;

уведомляет заявителя о принятом решении;

издает приказ о зачислении в лагерь с дневным пребыванием детей;

выдает путевку в лагерь с дневным пребыванием детей;

заключает договор, с заявителем предусматривающий вопросы организации отдыха детей в каникулярное время, права и обязанности сторон. 

3.7.1. Приём и регистрация заявления и документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для приема и регистрации заявления является предоставление заявителем заявления оформленного в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента. 
Ответственность за прием и регистрацию заявления и документов несет должностное лицо учреждения, назначенное приказом руководителя учреждения (далее - должностное лицо).
Должностное лицо учреждения, осуществляющее прием документов, принимает заявление вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя), регистрирует в день обращения заявителя. Общий максимальный срок приема заявлений и документов не может превышать 30 минут.
Заявление и документы, представленные заявителем, регистрируются в журнале обращений граждан. 
3.7.2. Рассмотрение заявления и представленных документов
Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является зарегистрированные  заявление и документы. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится должностным лицом учреждения в день обращения.
Процедура завершается принятием соответствующего решения. 
3.7.3. Принятие решения о зачислении (отказе в зачислении) в лагерь с дневным пребыванием детей
Ответственным за оказание муниципальной услуги является руководитель учреждения или должностное лицо, назначенное приказом руководителя.

По результатам рассмотрения руководитель (должностное лицо) принимает решение о зачислении (отказе в зачислении)  в лагерь с дневным пребыванием детей, накладывает на заявлении соответствующую резолюцию.
3.7.4. Уведомление заявителя о принятом решении
Основанием для уведомления заявителя о зачислении (отказе в зачислении) в лагерь с дневным пребыванием детей является решение руководителя (должностного лица).
Ответ дается на бланке учреждения, согласно приложению 4 настоящего Регламента в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение.

Процедура завершается уведомлением заявителя о принятом решении при личном обращении устно либо посредством электронной почты, по запросу заявителя – в письменном виде. 

3.7.5. Подготовка приказа о зачислении в лагерь с дневным пребыванием детей
Основанием для подготовки приказа является резолюция руководителя (должностного лица) о зачислении. 
3.7.6. Выдача путевки в лагерь с дневным пребыванием детей
Основанием для выдачи путевки в лагерь с дневным пребыванием детей является подписанный руководителем учреждения приказ о зачислении получателя муниципальной услуги  в лагерь с дневным пребыванием детей.

Процедура завершается оплатой стоимости путевки заявителем. 
3.7.7. Заключение договора с заявителем, предусматривающего вопросы организации отдыха детей в каникулярное время, права и обязанности сторон. 

Основанием является подписанный руководителем учреждения приказ о зачислении в лагерь с дневным пребыванием детей и путевка.
Процедура завершается подписанием договора между учреждением и заявителем.
4.Формы контроля за  исполнением административного регламента

4.1. 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 принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами Учреждений положений  настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется отделом образования в форме плановых и внеплановых проверок.
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

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Учреждения.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Основанием для проведения внеплановой проверки соответствия деятельности учреждений, оказывающих муниципальную услугу, требованиям настоящего Регламента являются обращения граждан, организаций и т.д. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки осуществляются на основании приказов руководителя отдела образования. Для проведения проверки формируется комиссия. 

Проверка проводится в присутствии руководителя учреждения или исполняющего его обязанности.
В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения требованиям настоящего Регламента.

По результатам проведенной проверки отдел образования: 
готовит акт проверки учреждения;

применяет меры ответственности к руководителю учреждения в случае выявления нарушений исполнения требований  настоящего Регламента.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Руководитель учреждения несет персональную ответственность:

за предоставление муниципальной услуги;

за соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных настоящим  Регламентом;

за соблюдение сроков административных процедур настоящего Регламента;

за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги;

за правильность и своевременность оформления документов.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Отдел образования может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Регламентом.

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

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
1) граждане имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в соответствии с действующим законодательством.

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики обратившись с жалобой (претензией) лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию).

Письменные обращения граждан, в т.ч. обращения, поданные по электронной почте, должны содержать:

фамилию, имя отчество и место жительства гражданина, контактные телефоны;

наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, 
суть обращения, заявления или жалобы (претензии), 
дату и личную подпись.

Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, личности обращающихся известны или установлены. На устное обращение гражданина, как правило, дается ответ в устной форме, а по его просьбе ответ направляется в письменном виде.

При рассмотрении обращения гражданин имеет право представлять дополнительно документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3) исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на  жалобу (претензию)  не дается 

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Обращения граждан, не поддающиеся прочтению, не имеющие смыслового содержания и личных просьб, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Учреждения, обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных вопросов с сообщением заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращения, в которых отсутствует сведения, достаточные для их разрешения в 7-дневный срок, возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда им для этого следует обратиться.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение.

Основанием для приостановления рассмотрения обращения является заявление гражданина о прекращении рассмотрения его обращения.

4) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5) право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
При рассмотрении жалобы (претензии) гражданин имеет право:

представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы (претензии).

6) органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Заявитель может обжаловать решение или действие (бездействие):

должностного лица отдела образования;
руководителя учреждения.

Жалоба (претензия) может быть подана на действия (бездействия) и решения должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в отдел образования. В случае неудовлетворения решением или действием (бездействием)  отдела образования – в администрацию города  Георгиевска по адресу: 357820, г. Георгиевск,  пл. Победы, д.1, тел. 2-82-25, 2-93-53, www.georgievsk.ru.
Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в органы контроля и надзора.

7) сроки рассмотрения жалобы (претензии)
При обращении заявителей в письменной форме, в том числе по электронной почте срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки) а также в случае направления запроса другим органам и должностным лицам для получения необходимых документов для рассмотрения жалобы (претензии) допускается продление  срока ее рассмотрения, но не более чем на 30  календарных дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения  заявителя.  
8) результат досудебного (внесудебного) обжалования
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Если в результате рассмотрения жалоба (претензия) признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии) направляется заявителю.
5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов. 
Управляющая делами 
администрации города                                                                       С.И. Коровкина

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

Перечень муниципальных образовательных учреждений города Георгиевска осуществляющих предоставление муниципальной услуги по  организации отдыха детей в каникулярное время в городе Георгиевске
	№

п/п
	Полное наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Полный юридический адрес
	Конта-ктный телефон
	Адрес электрон-ной почты 
	Часы рабо-ты

	1.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 имени Александра Кирилловича Просоедова

	Стороженко Анатолий Дмитриевич
	357820, Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск ул. Пушкина-Арсенальная
25/31
	(87951) 

2- 31 -72
	E-mail: school352@yandex.ru Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image1.png]





www.26320-001georg.edusite.ru
	08:00-17:00

	2.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия № 2

	Гатальская Елена Анатольевна
	357820,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск
Тимирязева, 34 
	(87951) 

5-11-33
	E-mail: geogimn2@yandex.ru Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image2.png]





http://gymnasium2.ucoz.ru/publ/
	08:00-17:00

	3.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3


	Нурбекьян Елена Степановна
	357820,  Ставрополь-ский край,
 г. Георгиевск ул. Лермонтова, 56
	(87951) 

2-25-48
	E-mail: georg.school_3@mail.ru Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image3.png]




http://school3.26320-003georg.edusite.ru/
	08:00-17:00

	4.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное

учреждение средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением математики и физики № 4 


	Плотницкая
Елена

Александров-на
	357820,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск Тургенева, 16
	(87951)

6-42-51
	E-mail: school4_g@mail.ru
http://sh4.ug-bisnes.ru/
	08:00-17:00

	5.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 имени Героя Советского Союза Олега Васильевича Гудкова.
	Левыкина Елена Анатольевна 
	357826,  Ставрополь-ский край,  

г. Георгиевск ул. Володарского - Урицкого - Фурманова 120/41/103 

	(87951) 

2 -86- 44
	E-mail: school.georg.5@mail.ru Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image4.png]



http://www.sosh5.moy.su/
	08:00-17:00

	6.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6


	Троицкая Елена Васильевна
	357831,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск ул. Кочубея, 9
	(87951) 

6 -31 -61
	E-mail: sosh6@yandex.ru
http://www.sosh6.narod.ru/
	08:00-17:00

	7.
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7


	Матвеева Нина Дмитриевна
	357820,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск ул. Тронина, 10/1
	(87951) 

6-44-00
	E-mail: school7georg@mail.ru Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image5.png]



http://www.26320-007georg.edusite.ru/p1aa1.html
	08:00-17:00

	8.
	муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9


	Лебедева Валентина Павловна
	357820,  Ставрополь-ский край,   

г. Георгиевск ул. Кирова, 124
	(87951) 

2-13-41
	E-mail: school 9 georg@yandex.ru Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image6.png]



http://www.26320-009georg.edusite.ru/
	08:00-17:00

	9.
	муниципальное казённое вечернее (сменное) общеобразовательное учреждение Центр образования 
№ 10


	Зотова Марина Владимиро-вна
	357820,  Ставрополь-ский край,   
г. Георгиевск ул. Арсенальная -Пушкина, 29/34
	(87951) 

5-01-38
	E-mail: georg-sc_10@mail.ru
	08:00-17:00

	10
	муниципальное бюджетное общеобразовательное  учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов № 29


	Щербина Ирина Петровна
	357821,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск ул. Быкова, 81
	(87951) 

7-63-30
	E-mail: georg-sc29@mail.ru Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image7.png]



http://26320-029georg.edusite.ru/
	08:00-17:00

	11
	муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного образования детей Эколого-биологический центр

	Шван
Галина 

Владимировна
	357827,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск ул. Калинина, 123
	(87951) 

6-23-59
	E-mail: ebc@serdi.ru Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script [image: image8.png]


, 
ecobio-geo@mail.ru
	09:00-18:00

	12
	муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного образования детей Станция юных техников

	Новикова Оксана Анатольевна
	357823,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск ул. Карла Маркса-Тимирязева, 7/111
	(87951) 

2-38-79
	E-mail: geosut.@bk.ru
	09:00-18:00

	13
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества
	Мнацаканян Алла Николаевна
	357820,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск ул.

Октябрьская, 63
	(87951) 

2-27-77
	E-mail: ddtgeorgievsk@mail.ru
	09:00-18:00

	14
	муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр детского и юношеского туризма и экскурсий (юных туристов)


	Шарахина Вера Васильевна
	357823,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск
ул. Карла Маркса-Тимирязева, 7/111 
	(87951) 

2-69-72
	E-mail:
georg.cdut@ mail.ru
	09:00-18:00

	15
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детско-юношеская спортивная школа 
	Ларина
Валентина Петровна
	357821,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск
ул. Мира-Быкова, 8/71
	(87951) 

6-71-86
	E-mail: geosport@mail.ru
	09:00-18:00

	16
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детская школа искусств
	Лойко 
Инна Александров-на
	357827,  Ставрополь-ский край, 
г. Георгиевск
ул. Дружбы, 31
	(87951) 

6-00-65
	E-mail: georg.iskusstvo@mail.ru
	09:00-18:00


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту
Входные формы (заявления), используемые при предоставлении муниципальной услуги
Оформление письменного обращения (запроса)
	
	Директору

_______________________________________

(наименование образовательного учреждения)

От ___________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: ________________

______________________________________

Контактные телефоны:

дом.___________________________________

раб.___________________________________

сот. ___________________________________


Заявление

Уважаемый (ая) _________________________!

Прошу зачислить в лагерь с дневным пребыванием детей на базе __________________________________________________________________ 

                      (полное наименование учреждения)

__________________________________________________________________ 
моего ребенка ______________________________________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

дата рождения: __________, свидетельство о рождении № ____________ серия ___________, учащемуся (йся)___________________________________
__________________________________________________________________

(полное наименование учреждения, где обучается)

на период_______________(месяц потока).

На  обработку персональных данных согласен (на), (не согласен (на)), письменное согласие прилагаю.
Подпись _________________________
«______» _________________ 20 ____г.                            
Директору

_______________________________________

                  (наименование образовательного учреждения)
От ___________________________________

                               (Ф.И.О. заявителя)

ПИСЬМЕННОЕ СОГЛАСИЕ

заявителя субъекта персональных данных на  обработку его 
персональных данных

Я, __________________________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)
проживающий по адресу _______________________________________________

____________________________________________________________________,

(полный адрес субъекта персональных данных)

Основной документ, удостоверяющий личность __________________________,

____________________________________________________________________
(паспорт, или документ его замещающий, с указанием номера, сведений о дате выдачи и выдавшем органе)

Даю согласие на смешанную обработку персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, адрес проживания, номер телефона, другие данные): _____________________________________________
____________________________________________________________________

(перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие персональных данных)

в целях предоставления муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных».

Настоящим я признаю и подтверждаю, что  в случае необходимости получения персональных данных для достижения вышеуказанных целей посредством их получения из иного государственного органа, органа местного самоуправления и подведомственной им организации.
Я даю согласие на обработку персональных данных на срок в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации.

Я, ознакомлен, что данное согласие может быть отозвано заранее, в случае моего письменного обращения.

«____»____________ 20___г.      _________________    _____________________
                                                                подпись                                            Ф.И.О.
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги 
	обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги




	прием и регистрация
  заявления и  

представленных документов



	рассмотрение заявления и представленных документов



	принятие решения





	об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	о предоставлении муниципальной услуги



	направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	направление уведомления о  приеме



	приказ о зачислении в лагерь с дневным пребыванием детей




	выдача путевки в лагерь с дневным пребыванием детей



	заключение договора между учреждением и заявителем


