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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ПОЧИНКОВСКИЙ  РАЙОН»  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
	от
	10.04.2014
	№
	58


Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация отдыха детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях дневного пребывания 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 предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация отдыха детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях дневного пребывания в каникулярное время».
2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.

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

4. Постановление  Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области 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» признать утратившим силу. 

5. 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______________2014 года №____




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги

«Организация отдыха детей, проживающих на территории

муниципального образования «Починковский район» Смоленской области,
 в лагерях дневного пребывания в каникулярное время»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

 предоставления муниципальной услуги

 Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация отдыха детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях дневного пребывания в каникулярное время» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для  потребителей  муниципальной услуги, определяет  порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее - Администрация) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей, физических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при     предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, обучающихся в  муниципальных бюджетных, казенных образовательных организациях, расположенных на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – заявители).
1.2.2.  При предоставлении муниципальной услуги  от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель),  выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения:  216450, улица Советская, дом 15, город Починок,       Смоленская область, Российская Федерации.                              

 Отдел образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник: 8.00 -  17.00
	

	Вторник: 8.00 -  17.00
	

	Среда: 8.00 -  17.00
	

	Четверг: 8.00 -  17.00
	

	Пятница: 8.00 -  16.00
	

	Перерыв: 12.00 - 12.48
	

	
	


Справочные телефоны, факс: (48149) 4-15-29; (48149) 3-17-52 (приемная, факс).
Адрес  сайта Администрации в сети Интернет:  pochinok.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: pochono@yandex.ru.

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www. pochinok.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 
3) в средствах массовой информации: в газете «Сельская новь»
4) на региональном портале государственных услуг.
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 3);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования. 
1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал.

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Отдел образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону: (48149) 4-15-29;
- по электронной почте: pochono@yandex.ru;

Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Отдела образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области предоставляющего услугу с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами  Отдела  образования на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 15 дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону должностное лицо Отдела  образования  предоставляющего услугу, представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации должностное лицо Отдела образования должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Отдела образования при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Организация отдыха детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях дневного пребывания в каникулярное время»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Отдел образования Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 
2.2.2. При предоставлении услуги Отдел образования в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями: 
- территориальный отдел Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Смоленской области в Починковском, Глинковском, Ельнинском, Монастырщинском, Хиславичском районах;
- отделение надзорной деятельности Починковского, Глинковского и Хиславичского районов УНД ГУ МЧС России по Смоленской области;
- муниципальные  бюджетные и казенные образовательные организации, расположенными на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области
        по вопросам соблюдения мер пожарной безопасности, санитарных норм в образовательных организациях; наличия мест в лагерях дневного пребывания и времени их открытия.                  
2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:
- образовательная организация;

- областное государственное  бюджетное  учреждение здравоохранения «Починковская центральная районная больница»                           
 по вопросам включения ребенка в список детей для посещения лагеря с дневным пребыванием, получения медицинской справки о состоянии здоровья ребенка.                             

2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, представления документов, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ (далее – Закон) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Закона перечень документов. Данные документы и информация предоставляются в рамках межведомственного взаимодействия. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решений: приказ Отдела образования об открытии лагеря дневного пребывания, приказ образовательной организации об открытии лагеря дневного пребывания со списочным зачислением детей. 

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем: приказа образовательной организации о зачислении ребенка в    лагерь дневного пребывания.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в образовательную организацию или Отдел образования лично. При обращении в образовательную организацию заявителю необходимо представить в образовательное учреждение, на базе которого организован лагерь дневного пребывания детей, следующие документы:
- заявление родителя (законного представителя) на имя руководителя образовательной организации, на базе которой организован лагерь дневного пребывания детей, о приеме ребенка в лагерь дневного пребывания (приложение № 1);
- копию свидетельства о рождении ребенка или копию паспорта ребенка (при подаче документов на посещение лагеря в образовательной организации не по месту учебы ребенка);

- справку из образовательной организации, подтверждающую обучение ребенка (при подаче документов на посещение лагеря в образовательной организации 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.
2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью начальника Отдела образования.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью начальника Отдела образования, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 15 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в образовательной организации. Муниципальная услуга  предоставляется в каникулярное время гражданам о 7 до 17 лет. 
Срок открытия лагеря дневного пребывания определяется начальником лагеря дневного пребывания, не позднее 3-х дней после подписания членами межведомственной комиссии акта приемки лагеря дневного пребывания 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.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации принятой всенародным голосованием 12.12.1993 («Российская Федерация», 25.12.1993г., № 237);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Конвенцией о правах ребенка принята резолюцией 44/25 Генеральной Ассамблеи Организации Объединенных Наций от 20 ноября 1989 года;
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- приказом Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001       № 2688 «Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха;

- Постановлением 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» и другими правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

- заявление родителя (законного представителя) на имя руководителя образовательной организации, на базе которой организован лагерь дневного пребывания детей, о приеме ребенка в лагерь дневного пребывания (приложение № 1);
- копия свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта ребенка (при подаче документов на посещение лагеря в образовательной организации не по месту учебы ребенка);

- справка из образовательной организации, подтверждающая обучение ребенка (при подаче документов на посещение лагеря в образовательной организации не по месту учебы ребенка);

- медицинская справка 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
2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.6.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.61.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

- копия страхового номера индивидуального лицевого счета ребенка; 
- справка, подтверждающая регистрацию по месту жительства или месту пребывания.
2.61.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.   

2.61.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 2.7.1. Отсутствие  документов,  предусмотренных пунктом 2.6.1   настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном    объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.7.5. Несоответствие детей возрасту от 7 до 17 лет (включительно).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.8.2.  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.
2.8.3. 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.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. «Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг».
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 
15 минут.
2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты, либо через Единый портал, Региональный портал.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется),  фамилию, имя, отчества ребенка с указанием возраста, адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных  носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При обращении через Единый портал, Региональный портал заявителю направляется информация о предварительной записи в его «личный кабинет».
2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Центральный вход в здание, где располагается Отдел образования, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- график личного приема граждан начальником отдела образования;

- номер кабинета, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.
4) 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;

5)  упорядочение административных процедур и административных действий;

6) услуга оказывается бесплатно.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
5)  соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

6) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

7) снижение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами;

8) отсутствие жалоб и заявлений на действия специалистов.

2.15. Особенности предоставления муниципальных
 услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием  сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию или Отдел образования  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, 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.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;

1.1) формирование и направление  запроса в образовательные организации;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, Отдел образования либо поступление запроса в Администрацию, Отдел образования по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента;
3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 15 дней. 
3.4. Рассмотрение обращения заявителя

3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о сроках предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 15 дней.
3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание начальником Отдела образования соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Отделе образования.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более  15 дней.

4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Начальник Отдела образования осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела образования проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела образования) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным начальником Отдела образования.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

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

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Отдела образования несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  приказом Отдела образования.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Отдела образования, образовательных организаций; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www. pochinok.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, Отдел образования (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые Отделом образования, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию. 

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Отдел образования отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

5.11.  Отдел образования  при рассмотрении жалобы вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение № 1

 к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей,  проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в  лагерях дневного пребывания в каникулярное время»

Заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка
в лагерь дневного пребывания детей, организованном на базе
образовательной организации
Директору _________________________________

_________________________________________

(полное наименование образовательной организации)

__________________________________________

_________________________________________
(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)
______________________________, обучающегося_____________________________________________
(наименование образовательной организации)
______________________, ________ класса, в лагерь дневного пребывания в _________________

____________________________________________________________________________________,

(наименование образовательной организации)
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 детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях с дневного пребывания в каникулярное время»

Заявка
Прошу открыть на базе _________________________________________________________

                                                                                                                    (полное наименование  образовательной организации) 

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)
                                  образовательной организации) 
М.П.

Приложение № 3

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей, проживающих на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, в лагерях с дневного пребывания 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 дневного пребывания
Подача родителем (законным представителем) заявления с предоставлением необходимых
документов руководителю муниципальной бюджетной, казенной образовательной организации, на базе которого организован лагерь дневного образования 
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 дневного пребывания. Уведомление заявителя о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги
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