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-   прием   и регистрация заявителей ( лично или по  телефону):    

-  анализ тематики  запроса заявителя.    

- рассмотрение вопроса от заявителя,  определение должностного лица, ответственного  за исполнение    
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Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
в электронном виде
 «Организация отдыха учащихся в каникулярное время»
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р утвердившим «Сводный Перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 11.07.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Кавалеровского муниципального района от 11.08.2011 № 433 «О порядке принятия и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги в электронном виде «Организация отдыха учащихся в каникулярное время» администрация Кавалеровского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде «Организация отдыха учащихся в каникулярное время»  (прилагается).

2. Постановление администрации Кавалеровского муниципального района от 10.12.2010 года № 740 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях дневного пребывания»  признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на Волкову М.Б., заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района.

4. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Кавалеровского муниципального

района - глава администрации

Кавалеровского муниципального  района

                              
С.Ю.Зайцев

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации-

Юридический отдел администрации-

Исполнитель: Отдел образования администрации-
Копия верна:

Начальник отдела организационно-

контрольной работы администрации                                       Н.А.Логунова
УТВЕРЖДЁН

Постановлением администрации 

Кавалеровского муниципального района

от 28.02.2012 № 96

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЫХА УЧАЩИХСЯ 
В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги  по организации отдыха и оздоровления учащихся в каникулярный период в  лагерях с дневным пребыванием детей разработан (далее – Услуга) на основании Постановления администрации Кавалеровского муниципального района от 11.08.2011г. № 433 «О порядке принятия и утверждения административных регламентов муниципальных услуг».

 Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации отдыха и оздоровления детей на территории муниципального образования Кавалеровский муниципальный район, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, и определения  сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха и оздоровления детей.

1.2. Круг Заявителей

Заявителями Услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей (далее – Заявитель). 

Получателями Услуги являются дети в возрасте от 6 до 18 лет (далее – Получатель), которые пребывают на законных основаниях постоянно или временно на территории Кавалеровского муниципального района. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной Услуги
Информирование о предоставлении муниципальной Услуги осуществляется муниципальными казёнными образовательными учреждениями Кавалеровского муниципального района Приморского края (далее – МКОУ) и отделом образования администрации Кавалеровского муниципального района (далее – отдел образования).

 Место нахождения, график работы, телефоны, Ф.И.О. директоров МКОУ, предоставляющих Услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

Место нахождения, график работы, телефоны, Ф.И.О. специалистов отдела образования размещены на отраслевом разделе «Образование» официального интернет-сайта администрации Кавалеровского муниципального района (http://kavalerovsky.ru).

Форма заявления на предоставление муниципальной Услуги размещается на официальном Интернет-сайте администрации Кавалеровского муниципального района (www.kavalerovsky.ru).
Фактический и юридический адрес отдела образования:

692413, РФ, Приморский край,

Кавалеровский район,

п. Кавалерово, ул. Арсеньева, 96-а

Часы работы отдела образования:

понедельник – пятница  08.00 – 17.00

обеденный перерыв        12.00 – 13.00  

выходные дни: суббота и воскресенье

Контактные телефоны: 8 (42375) 9-21-00 и 9-14-33

Факс 8 (42375) 9-21-00

E-mail: kavmet@mail.primorye.ru
Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи в МКОУ (Приложение 1 к настоящему Регламенту);

· электронной почты отдела образования (kavmet@mail.primorye.ru);

· информационных стендов, размещаемых в каждом МКОУ;

· тематических публикаций в СМИ.

· Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами отдела образования, а также сотрудниками МОУ при обращении граждан за информацией: 

· лично;        








· по телефону;

· через Интернет. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МКОУ или отдел образования осуществляется путем почтовых, электронных отправлений или личных письменных обращений.          

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).    

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте администрации Кавалеровского муниципального района, а также путем использования информационных стендов, размещенных в МКОУ.

Информация о предоставлении Услуги должна содержать сведения:

· о порядке предоставления Услуги;

· о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;

· о должностных лицах, ответственных за предоставление Услуги;

· об основаниях для отказа (прекращения) в предоставлении Услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих Услугу;

· и другие.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

  2.1. Наименование Услуги
        Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярный период в  лагерях с дневным пребыванием детей. 

  2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную Услугу
Услуга осуществляется  МКОУ.

      При предоставлении муниципальной услуги   осуществляется взаимодействие с:

     - отделом образования;

     - органами санитарно-эпидемиологического надзора и пожарного надзора; 

     -  централизованной бухгалтерией муниципального казённого учреждения «Центр обслуживания образовательных учреждений» п. Кавалерово  (далее МКУ ЦООУ);

    - КГБУЗ «Кавалеровская ЦРБ».
2.3. Результат предоставления муниципальной Услуги
Результатом исполнения муниципальной услуги являются: предоставление детям (обучающимся) мест в оздоровительных учреждениях, создание условий для укрепления здоровья детей,  реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих  социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей,  профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха.
2.4. Срок предоставления муниципальной Услуги
Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – в течение каникул.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной Услуги                                   

Предоставление Услуги, определяющей порядок приема заявлений,  и зачисление детей в  лагерь с дневным пребыванием детей осуществляется в соответствии с:  

  - Конституцией Российской Федерации (опубликована в Российской газете  от 25.12. 1993г. № 237);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822;

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 22.08.2004г. № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (опубликован в «Российской газете» от 31.08.2004г. № 188, в «Парламентской газете» от 31.08.2004г. и 01.09.2004г. № 159-160, 161-162, в Собрании законодательства - Российской Федерации от 30.08.2004г. № 35 ст. 3607);

- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (Опубликован в «Российской газете» от 30 июня 1999 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июня 1999 г., № 26, ст. 3177);

- Федеральным законом Российской Федерации от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (Опубликован в «Российской газете» от 6 апреля 1999 г. № 64-65, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 апреля 1999 г. № 14 ст. 1650);

- Федеральным законом Российской Федерации от 21.12.1996  № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»  (Опубликован в «Парламентской газете» от 31 июля 2008 г. № 47-49, в «Российской газете» от 25 июля 2008 г. № 158, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июля 2008 г. № 30 (часть I) ст. 3615);
- Федеральным законом Российской Федерации от 05.12.2006  № 207-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты  РФ в части государственной поддержки граждан, имеющих детей» (Опубликован в «Российской газете» от 12 декабря 2006 г.  № 279, в Собрании законодательства Российской Федерации от 11 декабря 2006 г. № 50 ст. 5285, в «Парламентской газете» от 14 декабря 2006 г. № 209);
- Законом  Приморского края от 16.06.99 № 459 «О молодежной политике в Приморском крае»  (Опубликован в «Ведомостях Думы Приморского края» от 25 июня 1999 г. № 37);

- 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» (Опубликован в журнале «ОвД. Межведомственный информационный бюллетень», 2001, № 18, в журнале «Вестник образования», октябрь, 2001 г., № 19, в Бюллетене «Официальные документы в образовании», сентябрь 2001 г., № 25);
-  СанПиН 2.4.4.2599 -10  «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул» (утверждён Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 19.04.2010 г. № 25);
· иными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления Услуги
 Для получения муниципальной услуги по обеспечению отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в  лагерях с дневным пребыванием детей  заявителям необходимо представить в образовательное учреждение следующие документы:

1. заявление от родителей или их законных представителей на включение в список детей для посещения  лагеря с дневным пребыванием детей. Примерная форма заявления дана в Приложении № 2 к административному регламенту;

2. копию свидетельства о рождении ребёнка.

2.7. Установление запрета требовать от заявителя
 МКОУ не вправе запрашивать у Заявителя представления документов, которые находятся в его распоряжении, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных Услуг, за исключением документов, включенных в определенный Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. В этом случае МКОУ самостоятельно запрашивает необходимые документы (сведения, содержащиеся в них) в соответствующих органах и организациях.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной Услуги

     Оснований для отказа в приеме документов нет.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной Услуги

-   достижение ребёнком 16-летнего возраста.

           - при отсутствии свободных мест в оздоровительном лагере дневного пребывания;

- ликвидация, реорганизация учреждений;

- заявление родителей (законных представителей);

- возникновение чрезвычайных ситуаций.

2.10. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной Услуги
1. заявление от родителей или их законных представителей на включение в список детей для посещения  лагеря с дневным пребыванием детей. Примерная форма заявления дана в Приложении № 2 к административному регламенту;

2. копию свидетельства о рождении ребёнка.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной Услуги.

 Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

 2.12. Размер платы за предоставление муниципальной Услуги
Исполнение муниципальной Услуги  по   обеспечению отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в  лагерях с дневным пребыванием детей  является бесплатным для Заявителей.

2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и документов
 Максимально допустимое время ожидания в очереди при сдаче необходимых документов - не более 30 минут.
2.14. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной Услуги
Обращение Заявителя регистрируется в день поступления заявления лицу, ответственному за прием и регистрацию входящей корреспонденции. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная Услуга.
Помещение для осуществления муниципальной Услуги должно быть оснащено: 
· стульями; 

· столами; 

· телефоном; 

· компьютерной системой с возможностью доступа сотрудника МКОУ к необходимым информационным базам данных;

· печатающим устройством;

· писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной Услуги
	ПОКАЗАТЕЛИ
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной Услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной Услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной Услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной Услуги
	%
	0


Показателем доступности муниципальной Услуги является наличие возможности получения  муниципальной Услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в   Приложении 6 к настоящему Регламенту.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

         3.1. Осуществление последовательности действий при предоставлении муниципальной Услуги   МКОУ:

       3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха и оздоровления детей;

- прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в список посещение  лагеря с дневным пребыванием детей;

- формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений;

- разработка рекомендаций для руководителей образовательных учреждений по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков;

- подготовка постановления  главы администрации района «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков» в каникулярный период;

- составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организованному отдыху и оздоровлению детей и подростков;

- составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания;

- составление расчета суммы договора;

- издание приказов   об открытии лагерей с дневным пребыванием детей   в образовательных учреждениях;

        - осуществление приёмки лагерей дневного пребывания органами Роспотребнадзора;

- издание приказа о назначении лица, ответственного за  осуществление деятельности лагеря;

- осуществление контроля за представлением начальником лагеря с дневным пребыванием детей в централизованную бухгалтерию отдела образования финансового отчета (счета-фактуры на оплату продуктов питания, пакета документов, подтверждающего требования к приёму детей в  лагеря с дневным пребыванием детей) на достоверность указанных данных и составлением начальником лагеря реестра оздоровленных детей.

- осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
3.1.2.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему документов является сбор и подготовка документов заявителем.

Руководитель образовательного учреждения, или иной специалист образовательного учреждения, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность заполнения документов;

- проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

- регистрирует поступившие документы.

Поступившие документы регистрируются специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации обращений граждан. 

Руководитель (специалист) образовательного учреждения, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

Результатом исполнения административной процедуры по приёму документов является:

- определение комплектности и правильности заполнения документов;

- выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;

- формирование пакета документов. 

По результатам проверки представленных документов руководитель (специалист) образовательного учреждения информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение оздоровительного лагеря с дневным пребыванием детей в устной форме в день приема документов, либо сообщает по телефону, указанному в заявлении.

3.1.4. Заявки на открытие лагеря (Приложение № 3) формируются руководителями образовательных учреждений на основании заявлений и документов, поданных заявителями. 

Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в отдел образования администрации, специалисту, ответственному за организацию отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время (далее ответственный специалист отдела), в срок не позднее, чем за 30 дней до открытия лагеря.

3.1.5. Рекомендации для руководителей образовательных учреждений, направленные на организацию отдыха, оздоровления учащихся в каникулярное время разрабатываются ответственным специалистом отдела образования администрации Кавалеровского муниципального района в марте месяце ежегодно, и рассылаются руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 3 месяцев до срока открытия лагеря.

3.1.6. На основании ежегодных постановлений Губернатора Приморского края и постановлений Правительства РФ об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей, глава муниципального образования издает распоряжение (постановление) «Об организации отдыха, оздоровления учащихся в каникулярный период» на текущий календарных год. Проект распоряжения (постановления) готовится ответственным специалистом отдела образования  администрации муниципального образования в течение 1 месяца со дня издания указанных нормативных актов. Разработанный проект распоряжения (постановления) передается начальнику отдела образования, а также всем заинтересованным ведомствам и структурным подразделениям, указанным в распоряжении (постановлении) для согласования. После согласования проект распоряжения (постановления) передается Главе  администрации района для подписания.

3.1.7. Дислокация лагерей – это документ, содержащий сведения о количестве детей в образовательном учреждении, на базе которого открывается лагерь с дневным пребыванием детей, для составления сметы и обеспечения финансирования питания детей в лагерях. 

Дислокация составляется ответственным специалистом отдела образования  на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений, не позднее 1 месяца до срока открытия лагеря, и утверждается начальником управления образованием.

3.1.8. Приемка лагеря осуществляется органами санитарно-эпидемиологического надзора. По результатам приёмки составляется акт приёмки лагеря с дневным пребыванием детей и выдаётся санитарно-эпидемиологическое заключение.

3.1.9. Управление лагерем осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и положением лагеря.

 Деятельность лагеря с дневным пребыванием детей  организуется в соответствии с программой, разработанной и утвержденной руководителем образовательного учреждения, на базе которого открыт  лагерь с дневным пребыванием детей.

Оздоровительные лагеря с дневным пребыванием  организуются на базе образовательных учреждений, при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии их санитарным правилам.

Режим работы оздоровительного лагеря с дневным пребыванием  устанавливается в соответствии с требованиями  СанПиН 2.4.4.25999 -10.

Списки воспитанников  лагеря с дневным пребыванием детей  комплектуются из числа обучающихся образовательных учреждений, подразделяются на отряды   не более 30 человек.

Ответственность за жизнь, здоровье детей в период пребывания в  лагере с дневным пребыванием детей  несут воспитатели, организаторы мероприятий и лицо, ответственное за организацию деятельности  лагеря с дневным пребыванием детей.

3.1.10. Отдел образования администрации не реже одного раза в смену организует проверку хозяйственно-финансовой деятельности лагеря, контролирует поступление, хранение и правильность расходования продуктов питания, фактическое наличие и учет материальных ценностей и состояние финансовых документов и отчетности, а также условия жизнедеятельности детей.

Проверку данных указанных в финансовом отчете и реестр оздоровленных детей, составленные лицом, ответственным за организацию деятельности лагеря с дневным пребыванием детей на базе МКОУ, осуществляет специалист централизованной бухгалтерии МКУ ЦООУ, который проверяет достоверность и соответствие сведений, указанных в финансовом отчете и реестре. 

Контроль за предоставлением и составлением указанных документов осуществляет также специалист отдела образования.
 По окончании пребывания детей в лагерях (окончании смены) лицом, ответственным за организацию деятельности лагеря с дневным пребыванием детей на базе МКОУ, составляется  реестр оздоровления детей (Приложение №4) в трёхдневный срок со дня окончания смены и представляется в  отдел образования.

Раздел IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

        4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль проводится руководителем МКОУ или лицом, его заменяющим.
Внутренний контроль подразделяется на:

1) оперативный контроль (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица);

2) тематический контроль (подготовка МКОУ к работе в каникулярный период при организации функционирования лагерей с дневным пребыванием детей).

4.3. Отдел образования осуществляет внешний контроль путем:

1) проведения тематического и оперативного контроля за организацией работы лагерей с дневным пребыванием детей в каникулярное время;

2) анализа обращений и жалоб граждан в отдел образования, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

3) проведения контрольных мероприятий.

4.4. Внешний контроль по направлениям осуществляют также органы Роспотребнадзора, Государственной противопожарной службы и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

4.5. Выявленные недостатки по оказанию Услуги анализируются по каждому сотруднику МКОУ с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, заседаниях профсоюзного комитета, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении Услуги).

 4.6. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы МКОУ и отдела образования. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению Заявителя.

4.7. Руководители МКОУ, должностные лица отдела образования, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАПЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц отдела образования, МКОУ имеют Заявители Услуги.

5.2. Жалобы и заявления (Приложение № 5) на нарушение или неполное исполнение муниципальной Услуги могут направляться непосредственно в МКОУ, оказывающее муниципальную Услугу, в отдел образования, в администрацию Кавалеровского муниципального района, письменно или на соответствующие Интернет – сайты.

5.3. Жалобы и заявления подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления.

5.4. В 30-дневный срок Заявителю должен быть дан ответ в письменном виде, в том числе при подтверждении фактов, изложенных в жалобе (заявлении) - о принятых мерах по устранению причин нарушений.

5.5. Меры ответственности работников МКОУ устанавливаются Трудовым законодательством Российской Федерации, внутренними правилами МКОУ.
5.6. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

5.7. Руководитель МКОУ, начальник отдела образования имеют право отказать Заявителю в рассмотрении жалобы в следующих случаях:

· если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;
· если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество Заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение;

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

Жалоба возвращается подавшему его Заявителю в случаях:

· если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

· если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке. 

Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от Заявителя в отдел образования или МКОУ письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления Заявителем (представителем Заявителя) по месту поступления.

 Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник МКОУ и отдела образования в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

Сотрудник обязан:

· зарегистрировать жалобу;

· направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается Заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня).

Жалобы, поступившие после 16.00 ч., регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

Руководитель  МКОУ, вышестоящее должностное лицо отдела образования обязаны в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

· принять жалобу к рассмотрению;

· мотивированно отказать в принятии жалобы.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель подает письменное обращение в МКОУ или отдел образования, в котором в обязательном порядке указывает:

· должность или фамилию, имя, отчество соответствующего руководителя, кому адресована данная жалоба;

· фамилию, имя, отчество Заявителя;

· адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

· суть жалобы (заявления);

· личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

По желанию Заявителя жалоба (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника МКОУ, либо специалиста отдела образования может быть подана:

· руководителю МКОУ;

· начальнику отдела образования.

Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения начальником отдела образования, руководителем  МКОУ не должен превышать 30 дней со дня поступления (регистрации) жалобы.

Руководитель МКОУ:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

· запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя;

· дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

· уведомляет Заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдаётся Заявителю на руки.
                                                                                                                      Приложение № 1 к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация отдыха учащихся в каникулярное время»
ПЕРЕЧЕНЬ

муниципальных казённых образовательных учреждений Кавалеровского муниципального района, 

оказывающих услуги по организации отдыха детей
	Полное наименование     МКОУ
	Адрес, телефон, 

режим работы МКОУ

	Ф.И.О. директора МКОУ, график работы

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1» пгт. Кавалерово Кавалеровского муниципального района Приморского края 

(МКОУ СОШ № 1 пгт. Кавалерово)
	692413   РФ  Приморский край,

пгт. Кавалерово, 
ул. Арсеньева, 102
т. 8  (42375) 9-17-94

Режим работы: 

с понедельника по пятницу –

 с   08.00  до 19.00,

суббота – с 8.00  до 16.00,

выходной день:  воскресенье

	Соколенко Ирина Анатольевна

График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Суббота:    08.00 – 14.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00

	Муниципальное казённое  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2» пгт Кавалерово Кавалеровского муниципального района Приморского края  

(МКОУ СОШ № 2  пгт Кавалерово)
	692413  РФ  Приморский край,

пгт Кавалерово, 
 ул. Первомайская, 55

т. 8 (42375)  9-17-14

Режим работы: 

с понедельника по пятницу –

 с   08.00  до 19.00,

суббота – с 8.00  до 16.00,

выходной день:  воскресенье
	Сартакова Ольга   Владимировна
График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Суббота:    08.00 – 14.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3» пгт Кавалерово    Кавалеровского муниципального района Приморского края 

 (МКОУ СОШ №3 пгт. Кавалерово)
	692413    РФ  Приморский край,

пгт Кавалерово,  
ул. Калинина, 46

т.  8 (42375) 9-18-43
Режим работы: 

с понедельника по пятницу –

 с   08.00  до 19.00,

суббота – с 8.00  до 16.00,

выходной день:  воскресенье
	Вильк Елена Александровна
График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Суббота:    08.00 – 14.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа»  Хрустальненского  городского  поселения Кавалеровского муниципального района Приморского края 
(МКОУ  СОШ ХГП)
	692425  РФ  Приморский край,

Кавалеровский район,

пгт Хрустальный, 

ул. Комсомольская, 98

т. 8 (42375) 9-54-16
Режим работы: 

с понедельника по пятницу –

 с   08.00  до 19.00,

суббота – с 8.00  до 16.00,

выходной день:  воскресенье
	Черноморова

Лариса Александровна

График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Суббота:    08.00 – 14.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа» пос. Рудный Кавалеровского муниципального района Приморского края
(МКОУ СОШ  пос. Рудный)
	692405  РФ  Приморский край,

Кавалеровский район,

пос. Рудный, 
ул. Партизанская, 74

т.  8 (42375) 9-87-84

Режим работы: 

с понедельника по пятницу –

 с   08.00  до 19.00,

суббота – с 8.00  до 16.00,

выходной день:  воскресенье
	Филатова  Юлия Сергеевна

График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Суббота:    08.00 – 14.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00

	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа» пгт. Горнореченский Кавалеровского муниципального района Приморского края
(МКОУ СОШ  пгт. Горнореченский)
	692401  РФ  Приморский край, Кавалеровский район,

пгт. Горнореченский, 
ул. Строительная, 24

т. 8 (42375) 9-72-30

Режим работы: 

с понедельника по пятницу –

 с   08.00  до 19.00,

суббота – с 8.00  до 16.00,

выходной день:  воскресенье
	Валькова Светлана

Алексеевна
График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Суббота:    08.00 – 14.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00

	Муниципальное казённое общеобразовательное    учреждение «Средняя общеобразовательная школа» 
с. Зеркальное Кавалеровского муниципального района Приморского края
(МКОУ СОШ с.Зеркальное)
	692428  РФ  Приморский край, Кавалеровский район,

с. Зеркальное,

ул. Школьная, 1 

тел.: 8 (42375) 9 – 57 – 36

Режим работы: 

с понедельника по пятницу –

 с   08.00  до 19.00,

суббота – с 8.00  до 16.00,

выходной день:  воскресенье
	Севостьянова Светлана Вячеславовна

График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Суббота:    08.00 – 14.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00

	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа» 
с. Устиновка Кавалеровского муниципального района Приморского края
(МКОУ СОШ с.Устиновка)
	692429  РФ  Приморский край,

Кавалеровский район,

 с. Устиновка, 
ул. Центральная, 17

т.8 (42375) 9-55-12

Режим работы: 

с понедельника по пятницу –

 с   08.00  до 19.00,

суббота – с 8.00  до 16.00,

выходной день:  воскресенье
	Гирло 

Варвара Ивановна

График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Суббота:    08.00 – 14.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00

	Муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр (спортивный) «Факел»  пгт Кавалерово Кавалеровского муниципального района 
 (МКОУ ДОД ДООЦ «Факел)
	692413  РФ  Приморский край, пгт Кавалерово,

ул. Комсомольская, 36

т. 8 (42375) 9-19-28

Режим работы: 

с понедельника по пятницу –

 с   08.00  до 20.00,

суббота – с 8.00  до 20.00,

выходной день:  воскресенье
	Мартынова Светлана Александровна
График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00

	Муниципальное казённое учреждение дополнительного образования детей «Центр детского творчества» пгт Кавалерово 

(МКОУ ДОД ЦДТ п.Кавалерово)
	692413  РФ  Приморский край,

пгт Кавалерово, 
ул. Арсеньева, 83

т. 8(42375) 9-17-39
Режим работы: 

с понедельника по субботу –

 с   08.00  до 18.00,

выходной день:  воскресенье
	Привалихина Ирина Альбертовна

График работы:

Понедельник – пятница:      08.00 – 17.00

Обеденный перерыв

12.00 – 13.00


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

(наименование образовательного учреждения)

От ___________________________________

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

Проживающего по адресу:_______________

(указывается полный адрес)

Тел. __________________________________

(домашний, рабочий)

Заявление

Прошу включить моего ребенка_______________________________ _________________________________________________(Ф.И.О. полностью), учащегося школы №________, __________класса, в список детей на посещение лагеря с дневным пребыванием детей.

Дата__________________                                      _____________подпись

Приложение № 3

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация отдыха учащихся в каникулярное время»
                                                            Начальнику отдела 
образования   администрации 

                                          Кавалеровского муниципального  района
                                                _________________________________________

                                                                                     ( ФИО)

Заявка

Прошу открыть на базе  ________________ оздоровительный лагерь с дневным пребыванием  в  летний период    20___ - 20____  учебного года

	Тип лагеря
	Июнь


	Июль
	Август



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

	Оздоровительный
	
	
	

	Профильный, 

(указать какой)

спортивный

экологический

туристический

и др.


	
	
	

	Итого:
	
	
	


Директор ОУ:

                                                                                     Ф.И.О.

М.П.



                       Приложение № 4

 к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация отдыха учащихся в каникулярное время»
РЕЕСТР ОЗДОРОВЛЕННЫХ ДЕТЕЙ

За____________ 200__года

По путёвкам, оплаченным по договору № _________ от ________20    года

	№

п/п
	№

путевки
	Срок

пребывания
	Ф.И.О.

ребёнка
	Класс,

школа
	Год

число

месяц

рождения
	Домашний

адрес

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Начальник лагеря                                                                                       

Директор  учреждения                                                                               

М П

   Приложение № 5 
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация отдыха учащихся в каникулярное время»
                                               __________________________________________________

                  (ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
                                    от_____________________________________________________    

                                                                            (ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований стандарта качества бюджетной услуги

Я, _________________________________________________________________, 

                                                            (ФИО заявителя)
проживающий по адресу _____________________________________________, 

 (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени _______________________________________________ 

 (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги,       ___________________________________________________________________ , 

допущенное__________________________________________________________

                    (наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________  (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
       До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

     обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

     обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

       Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. __________________________________________________________________ 

5. __________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

      Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе ___________________________________________________________________(да/нет) 

      Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО     ____________________________________________________________

паспорт серия _______ №______________ 

выдан ______________________________________________________________
дата выдачи __________________________ 

                                                                                                      ______________ подпись 
                                                                   контактный телефон______________                                                             ________________ дата
 Приложение № 6 
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организация отдыха учащихся в каникулярное время»
Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 
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предоставление информации заявителю








оформления заявления, запись в журнал








предоставление документов заявителем, для получения услуги











Приложение № 2


к п.2.2.2.2 и 2.2.4.16 





прием и регистрация заявителей (лично или по телефону)�








анализ тематики запроса заявителя








рассмотрение вопроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение








�


АДМИНИСТРАЦИЯ


 КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Приморского края


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





                28.02.2012                                        пгт Кавалерово                                             №  96




















