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от 30.07.2012 № 92

Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время»

В соответствии с постановлением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 16.03.2011 № 41            «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 04.10.2011 № 141), 

Администрация муниципального образования «Починковский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время» (далее - Административный регламент).

2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (Н.В. Ковжарова) обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сельская новь».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по социальным вопросам С.В. Савченкова.

Глава Администрации                                                                

муниципального образования

«Починковский район»

Смоленской области                                                                                  Ю.Р. Карипов

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области
                                                                                     от 30.07.2012 № 92

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Починковский район»

Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги

«Организация отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории

муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в

лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются правоотношения, возникающие:
- при обращении заявителей по вопросу предоставления информации об организации отдыха и оздоровления детей в лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время;
- при предоставлении муниципальной услуги (прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги).
1.3. Круг заявителей на предоставление муниципальной услуги: родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, учащихся муниципальных бюджетных, казенных образовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – заявители).
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Отделе образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – Отдел образования) при личном обращении:
- по телефону;
- по почте;
- по электронной почте.
При публичном информировании:
- информирование в средствах массовой информации;
- в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

- посредством размещения информации на информационных стендах в Отделе образования;
- посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;
- через единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru).
1.5. Место нахождения Отдела образования: 216450, улица Советская, дом 15, город Починок, Смоленская область, Российская Федерация,                                    телефон (48149) 3-17-52 (приемная, факс).
Адрес страницы Отдела образования на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области:                http://www/admin/Smolensk.ru.
Адрес электронной почты Отдела образования: pochrono@rambler.ru; pochobr@admin.sml.
1.6. График работы Отдела образования: понедельник – четверг – с 800 до 1700, пятница – с 800 до 1600, перерыв с 1200 до 1248.

1.7. Телефон специалиста Отдела образования, ответственного за информирование о предоставлении муниципальной услуги: (48149) 4-15-29.
1.8. Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется специалистом Отдела образования по телефону или при личном обращении заявителя.
1.8.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела образования, ответственный за информирование о предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим его вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не должно превышать 15 минут.
Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. Специалист Отдела образования должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости – с привлечением других специалистов.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном или электронном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Отдел образования осуществляется путем почтовых отправлений или личных письменных обращений.

1.9.1. При письменном информировании заявителя ответ на интересующий его вопрос предоставляется в простой письменной, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения.
При обращении заявителя в электронной форме специалист Отдела образования направляет заявителю подтверждение приема документа в форме электронного документа.
1.10. Публичное информирование осуществляется с целью информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги.
1.10.1. Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений уполномоченных работников Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, Отдела образования по телевидению и радио, на семинарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер.
1.10.2. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (http://www.admin.smolensk.ra/~potch/), использования информационных стендов, оборудованных в доступном месте для заявителей муниципальной услуги в помещениях Отдела образования.
На информационных стендах и в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области содержится следующая обязательная информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- график приема граждан;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
2.3. Отдел образования не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является организация отдыха и оздоровления детей, учащихся в образовательных учреждениях.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в каникулярное время несовершеннолетним гражданам в возрасте от 7 до 17 лет (включительно), учащимся в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
2.6. При предоставлении муниципальной услуги Отдел образования осуществляет взаимодействие с:
- областным государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Починковская центральная районная больница»;
- межмуниципальным отделом МВД России «Починковский» (реализующий функции и задачи ОВД на территории Починковского, Монастырщинского и Хиславичского районов);
- территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Смоленской области в Починковском, Глинковском, Ельнинском, Монастырщинском, Хиславичском районах;
- отделением надзорной деятельности Починковского, Глинковского и Хиславичского районов УНД ГУ МЧС России по Смоленской области;
- муниципальными бюджетными и казенными образовательными учреждениями,

- расположенными на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации принята всенародным голосованием 12.12.1993 («Российская Федерация», 25.12.1993г., № 237);
- Конвенция о правах ребенка принята резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеи Организации Объединенных Наций от 20 ноября 1989 года («Сборник международных договоров СССР», 1993г., выпуск XLVI);
- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998г., № 31, ст. 3802, «Российская газета», 05.08.1998г., № 147);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003г., № 186, «Российская газета», 08.10.2003г.,       № 202);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010г., № 168, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010г., №31, ст. 4179);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета», 11.05.2006г., № 70-71, «Российская газета», 05.05.2006г., № 95, «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006г., № 19, ст. 2060);
- приказ Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001       № 2688 «Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха» («Официальные документы в образовании», 2001., № 25, «Вестник образования», октябрь 2001г., № 19);
- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19 апреля 2010 № 25 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.2599-10» (Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул» (зарегистрировано в Минюсте РФ 26.05.2010 № 17378)) («Российская газета», 09.06.2010г., № 124);
- Постановление Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 31.12.2010 № 139 «Об утверждении муниципальной долгосрочной целевой программы «Дети Починковского района» на 2011–2014 годы» (текст не опубликован).
2.8. Для получения муниципальной услуги необходимо представить в образовательное учреждение, на базе которого организован лагерь дневного пребывания детей, следующие документы:
- заявление родителя (законного представителя) на имя руководителя образовательного учреждения, на базе которого организован лагерь дневного пребывания детей, о приеме ребенка в лагерь с дневным пребыванием детей (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
- копию свидетельства о рождении ребенка (копию паспорта);
- справку из школы, подтверждающую обучение ребенка (при подаче документов на посещение лагеря в образовательном учреждении не по месту учебы ребенка);
- медицинскую справку о состоянии здоровья ребенка из лечебного учреждения по месту жительства (при подаче документов на посещение лагеря в образовательном учреждении не по месту учебы ребенка).
Данный перечень документов является исчерпывающим.
2.9. Документы для включения ребенка в список детей для посещения оздоровительного лагеря дневного пребывания представляются заявителем в любое образовательное учреждение, расположенное на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (либо по месту учебы ребенка) сотруднику образовательного учреждения, ответственному за прием документов, не позднее, чем за два месяца до срока открытия лагеря с дневным пребыванием детей.
2.10. Срок открытия лагеря определяется начальником лагеря, не позднее 3-х дней после подписания членами межведомственной комиссии акта приемки лагеря к работе и получения документа, подтверждающего его соответствие санитарным правилам (СанПиН 2.4.4.2599-10, утвержденные постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19.04.2010 № 25) на весь период каникул (весенних, летних, осенних, зимних), выданного территориальным отделом Управления Федеральной службы по надзору в сфере зашиты прав потребителей и благополучия человека по Смоленской области в Починковском, Глинковском, Ельнинском, Монастырщинском, Хиславичском районах.
2.11. Решение о включении ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания принимается руководителем образовательного учреждения в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении.
2.12. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление, или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.13. Запрещено требовать предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги (в случае ее оплаты), которая находится в распоряжении Отдела образования, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 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 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Отдел образования, предоставляющий услугу, по собственной инициативе.
2.14. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в настоящем Административном регламенте.
Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.15. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие мест в учреждении;
- несоответствие детей возрасту от 7 до 17 лет (включительно).
Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.18. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме не должен превышать 15 минут.
2.19. 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 муниципальной услуги:
2.19.1 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы Отдела образования, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
2.19.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.19.3. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется средствами противопожарной защиты.
2.19.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуется информационными стендами, стульями и столом.
2.19.5. Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
2.20. Показатели доступности муниципальной услуги:
- информация о муниципальной услуге публикуется в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;
- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;
- упорядочение административных процедур и административных действий;
- услуга оказывается бесплатно.

2.21. Показатели качества муниципальной услуги:
- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- снижение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами;
- отсутствие жалоб и заявлений на действия специалистов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Перечень административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время»:
- консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в список посещения лагеря дневного пребывания;
- формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений;
- подготовка распоряжения Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков»;
- составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организованному отдыху и оздоровлению детей;
- издание приказов по Отделу образования об открытии лагерей с дневным пребыванием на базе образовательных учреждений, о назначении начальников лагерей в образовательных учреждениях;
- осуществление приёмки лагерей дневного пребывания приемной (межведомственной) комиссией;
- осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
3.2. В распоряжении Отдела образования по предоставлению муниципальной услуги находятся следующие документы: распоряжение Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков, приказы Отдела образования об открытии лагерей с дневным пребыванием на базе образовательных учреждений.
3.3. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги является личное или письменное обращение заявителя в Отдел образования, поступившее от заявителя лично, по почте, по электронной почте.
3.3.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (http://www/admin/Smolensk.ru) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru).
3.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование, устно или письменно, в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией, предоставляет информацию о муниципальной услуге.
3.3.4. Специалист, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

3.3.5. При письменном обращении заявителя за консультацией специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляет прием письменных обращений заявителя, обеспечивает его регистрацию в соответствии с правилами делопроизводства.
Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
Запросы и обращения, поступившие в Администрацию муниципального образования «Починковский район» Смоленской области в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для граждан или наименование юридического лица (организации) – для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 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.

При поступлении обращения заявителя в электронном виде специалист, ответственный за прием документов по электронной почте, распечатывает поступившее обращение, направляет заявителю подтверждение о его получении и направляет его специалисту, ответственному за делопроизводство, для дальнейшей регистрации обращения заявителя.

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.
3.3.7. Суммарная длительность административной процедуры по консультированию заявителей в устной форме составляет не более 15 минут, в письменной форме – не более 30 рабочих дней со дня поступления обращения.
3.4. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел образования или любое образовательное учреждение, расположенное на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, заявления и документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.
3.4.2. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем:
- на личном приеме;
- по почте;
- в форме электронного документа:

а) через Единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде);
б) через Интернет-сайт Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (http://www/admin/Smolensk.ru).
3.4.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
- проверяет реквизиты заявления и наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.8. настоящего Административного регламента;
- производит регистрацию поступивших заявления и документов.
3.4.4. В ходе личного приема специалист, осуществляющий прием и регистрацию заявления и документов:
- представляется заявителю, назвав фамилию, имя, отчество и должность;
- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;
- осуществляет прием заявления и документов, представленных заявителем;
- обеспечивает регистрацию поступивших документов;
- в случае необходимости дает разъяснения заявителю по предоставляемой муниципальной услуге.
3.4.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения заявления.
3.4.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов:
а) сверяет подлинники и копии документов;
б) проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:
- в заявлении фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации указаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- пакет представленных документов полностью укомплектован.
3.4.7. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступившие по почте или в форме электронного документа, рассматриваются при предоставлении заявителем подлинников документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, в Отдел образования или любое образовательное учреждение, расположенное на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, о чем специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, в 2-дневный срок уведомляет заявителя в письменной форме или путем направления электронного сообщения (если заявление и документы поданы заявителем в форме электронного документа). Одновременно заявителю сообщается о регистрации его заявления и поступивших документов, а также дате и времени личного приема заявителя.
3.4.8. В случае непредставления заявителем одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, или неправильном заполнении заявления, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, направляет заявителю письменное разъяснение (сообщает в устной форме на личном приеме либо направляет сообщение в электронной форме, в случае поступления заявления и документов в форме электронного документа) о необходимости предоставления недостающих документов, о наличии препятствий для рассмотрения вопроса, о содержании выявленных недостатков в представленных документах и мерах по их устранению.
Если специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов, известен телефон заявителя, заявитель также уведомляется устно.
Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе личного приема, они устраняются незамедлительно.
3.4.9. Суммарная длительность административной процедуры при личном приеме заявления и документов и предварительного установления права заявителей на получение муниципальной услуги составляет не более 25 минут.
3.4.10. По результатам проверки представленных документов заявителем специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение лагеря дневного пребывания в устной форме в день личного приема заявления и документов, либо сообщает по телефону, указанному в заявлении, по почте или электронной почте (если адреса указаны в заявлении), через единый портал государственных и муниципальных услуг.
3.5. Формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений.
3.5.1. Заявки на открытие лагеря (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) формируются руководителями образовательных учреждений на основании заявлений и документов, поданных заявителями.
3.5.2. Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в Отдел образования, специалисту, ответственному за организацию отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время, в срок не позднее чем за 2 месяца до открытия лагеря.
3.6. Подготовка распоряжения Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков».
На основании ежегодных постановлений Правительства Российской Федерации, Губернатора Смоленской области об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей Администрация муниципального образования «Починковский район» Смоленской области издает распоряжение «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков» на текущий календарных год. Проект распоряжения готовится ответственным специалистом Отдела образования.
3.7. Составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организованному отдыху и оздоровлению детей.
Дислокация лагерей дневного пребывания детей, организованных на базе образовательных учреждений, составляется ответственным специалистом Отдела образования на каждое образовательное учреждение, на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений, не позднее 1 месяца до срока открытия лагеря, и утверждается начальником Отдела образования.
3.8. Издание приказов по Отделу образования об открытии лагерей с дневным пребыванием на базе образовательных учреждений, о назначении начальников лагерей в образовательных учреждениях.
3.8.1. Начальник Отдела образования издает приказы об открытии лагерей с дневным пребыванием на базе образовательных учреждений, о назначении начальников лагерей в образовательных учреждениях.
3.8.2. Приказ рассылается руководителям образовательных учреждений по электронной почте или с помощью электронных носителей не позднее 20 дней до рекомендуемого срока открытия лагеря.
3.9. Осуществление приёмки лагерей дневного пребывания приемной (межведомственной) комиссией.
3.9.1. Приёмка лагеря осуществляется приемной (межведомственной) комиссией (далее – комиссия).
3.9.2. Комиссия проводит проверку лагерей на соответствие требованиям санитарных норм, установленных к устройству, содержанию и организации режима работы лагерей с дневным пребыванием детей, организованных на базе образовательных учреждений.
3.9.3. По результатам проверки составляется акт приемки лагеря и выдается заключение – разрешение на прием детей.
3.10. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.1.1. Контроль за полнотой и  качеством  предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции Отдела образования решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4.1.2. Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги проводится ответственным специалистом Отдела образования в период работы лагеря, не реже одного раза в месяц.
4.1.3. Контроль осуществляется в форме проверки в лагерях качества организации питания, досуговой деятельности, количество посещаемых детей и т.д. Проверка проводится в присутствии руководителя образовательного учреждения или его заместителя.
4.1.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления фактов нарушения, начальником Отдела образования (ответственным специалистом Отдела образования) решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности должностных лиц.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела образования.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела образования проверок соблюдения положений Административного регламента, при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
4.4. Отдел образования проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами Отдела образования.
4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.
4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.8. Специалисты Отдела образования, руководители образовательных учреждений несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов Отдела образования, руководителей образовательных учреждений закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) Отдела образования, образовательных учреждений, принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Письменные обращения (жалобы), полученные от заявителей, в досудебном (внесудебном) порядке не рассматриваются в случаях если:
- в заявлении не указаны фамилия лица, направившего заявление, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;
- текст заявления не поддается прочтению.
В случае если в письменном заявлении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, то руководитель вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется уведомление.
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является индивидуальное и коллективное письменное или устное обращение (жалоба) в Отдел образования, указывающий муниципальную услугу.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя.
Заявители в своем письменном обращении (жалобе), направленном посредством почтовой или электронной связи, в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть предложения, заявления или жалобы.
5.4. Для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, заявитель имеет право:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.5. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц (специалистов), а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке начальнику Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
5.6. При обращении заявителей в письменной форме посредством почтовой или электронной связи срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив об этом заявителя письменно в трехдневный срок.
В случае 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.
5.7. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.
Если в ходе рассмотрения жалоба признана обоснованной, то виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны обоснованные письменные ответы.
Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

 к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в  лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время»

Заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка
в лагерь с дневным пребыванием детей, организованном на базе
образовательного учреждения
Директору _________________________________

_________________________________________

(полное наименование образовательного учреждения)

__________________________________________

_________________________________________
(Ф.И.О. директора)
родителя (законного представителя)
(ненужное зачеркнуть)

______________________________________________________________,
(Ф.И.О. родителя (законного представителя) полностью)
проживающего по адресу: __________________
_________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

(указывается полный адрес)
Телефон: _________________________________
(домашний, рабочий)
Адрес электронной почты: __________________
(при наличии)
заявление.
Прошу зачислить моего сына (дочь) ________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка полностью)
________________________________, учащегося ______________________________________________
(наименование образовательного учреждения)
______________________, ________ класса, в лагерь с дневным пребыванием в _________________
____________________________________________________________________________________,

(наименование образовательного учреждения)
на _______смену в период с ________________________________.
(№ смены)
(указывается дата начала и окончания смены)
С положением, программой, планом работы лагеря дневного пребывания ознакомлен(а).


«
»
20
года
(подпись)
Приложение № 2

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время»

Заявка
Прошу открыть на базе _________________________________________________________

                                                                                                                    (полное наименование образовательного учреждения

лагерь дневного пребывания в каникулярный период:

	Тип лагеря
	Весна
	Лето
	Осень

	
	
	Июнь
	Июль
	Август
	

	
	Количество детей
	Количество детей
	Количество детей
	Количество детей
	Количество детей

	
	от    7 до 10 лет
	от  11   и старше
	от    7 до 10 лет
	от  11   и старше
	от    7 до 10 «лет
	от  11   и старше
	от    7 до  10 лет
	от  11   и старше
	от    7 до 10 лет
	от   11   и старше

	Оздоровительный
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Профильный (указать какой)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дата ___________

Директор ________________________                     ____________                   ______________________
                                       (краткое наименование                                                         (подпись)                                                             (Ф.И.О. директора
                                  образовательного учреждения) 
М.П.
Приложение № 3

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях с дневным пребыванием в каникулярное время»
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги
Выбор родителем (законным представителем) муниципального бюджетного, казенного образовательного учреждения, на базе которого организован лагерь с дневным пребыванием
Подача родителем (законным представителем) заявления с предоставлением необходимых
документов руководителю муниципального бюджетного, казенного образовательного
учреждения, на базе которого организован лагерь с дневным пребыванием детей
Рассмотрение документов получателей муниципальной услуги
Принятие решения по предоставлению муниципальной услуги
О предоставлении муниципальной услуги

Отказ в предоставлении муниципальной услуги
Уведомление заявителя о наличии препятствий
для получения муниципальной услуги,
предложения об их устранении
Устранение выявленных недостатков и
препятствий для получения муниципальной
услуги
Зачисление ребенка в лагерь с дневным пребыванием детей. Уведомление заявителя о зачислении ребенка в лагерь с дневным пребыванием детей
Непосредственное предоставление муниципальной услуги
