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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПЕЧЕНГСКИЙ РАЙОН МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 25.10.2011                                                                                                № 943
п. Никель

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»


	(в редакции постановлений администрации Печенгского района от 26.06.12 № 698; 
от 10.10.12 № 1107; от 18.07.13 № 1016; от 25.04.2014 № 714; от 01.08.14 № 1296; от 21.06.2016 № 635; от 03.10.2017 № 1093)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением администрации Печенгского района от 07.11.2016 № 1122 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в сфере образования и доступности для потребителей необходимой информации 


ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» согласно приложению.

2. Отделу информационных технологий Муниципального казенного учреждения «Управление по обеспечению деятельности администрации муниципального образования Печенгский район Мурманской области» (Царевский С.В.) административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» разместить на официальном сайте муниципального образования Печенгский район в сети Интернет.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в районной газете «Печенга».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заведующего сектором общего и дополнительного образования отдела образования администрации Печенгского района Сигитову Н.А.
Глава администрации муниципального 

образования Печенгский район                                                                         В.Ф.Огиенко

    УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования 

Печенгский район 
от 25.10.2011 № 943
	Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»


	(в редакции постановлений администрации Печенгского района от 26.06.12 № 698; 
от 10.10.12 № 1107; от 18.07.13 № 1016; от 25.04.2014 № 714; от 01.08.14 № 1296; от 21.06.2016
 № 635; от 03.10.2017 № 1093)

1. Общие положения



	1.1.
	Предмет регулирования административного регламента

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее – Регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением администрации Печенгского района от 07.11.2016 № 1122 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

	1.2.
	Описание заявителей

	
	Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) граждан от шести лет  до восемнадцати лет (далее – заявитель).
Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся от шести лет до восемнадцати лет.

	1.3.
	Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

	1.3.1.


	Информация, представляемая заявителям в рамках муниципальной услуги, является  открытой, общедоступной и бесплатной.

	1.3.2.


	Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования, муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями Печенгского района (далее – МБОУ).

	1.3.3.


	Начальник отдела образования

адрес: 184421, Мурманская обл., п. Никель, ул.Победы, д.1

тел.: 8(815-54)5-05-72
часы работы – понедельник- четверг с 08:48 до 17:15; обед: 13:00-14:00;

пятница с 08:48 до 16:00; обед: 13:00-14:00

суббота и воскресенье-выходной

e-mail: pechengaobr@yandex.ru.
Заведующий сектором общего и дополнительного образования

тел.: 8(815-54)5-06-88
часы работы – понедельник- четверг с 08:48 до 17:15; обед: 13:00-14:00;

пятница с 08:48 до 16:00; обед: 13:00-14:00

суббота и воскресенье-выходной

e-mail: pechengaobr@yandex.ru.

	1.3.4


	Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты и графики работы МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

	1.3.5.
	Информирование о предоставлении муниципальной услуги (далее – информирование) организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование

	1.3.6.
	Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в районной газете «Печенга», размещение на официальных  Интернет - сайтах МБОУ, путем использования информационных стендов, размещающихся в МБОУ.

Информационные стенды в МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес администрации муниципального образования Печенгский район, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты  отдела образования, сотрудников отдела образования;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
 - перечень документов, представляемых заявителем для зачисления в детский оздоровительный лагерь. 

	1.3.7.
	Специалист отдела образования или МБОУ, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о муниципальной услуге по телефону, специалист отдела образования или МБОУ, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название сектора отдела образования или наименование МБОУ.
В конце информирования специалист, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринимать заявителю (кто именно, когда и что должен сделать). 


	1.3.8
	В случае если информация, полученная в МБОУ, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде, в т.ч. по электронной почте, или устно по телефону обратиться в адрес начальника отдела образования, специалиста отдела образования, курирующего предоставление муниципальной услуги. 


	1.4.
	Порядок, форма и место размещения информации


	1.4.1.
	Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте МБОУ, сайте муниципального образования Печенгский район.

	1.4.2.
	Информация, размещаемая на информационных стендах МБОУ, содержит сведения о предоставлении муниципальной услуги. 

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1.
	Наименование муниципальной услуги

	
	Наименование муниципальной услуги – организация отдыха детей в каникулярное время

	2.2.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Перерыв на об

	д

	13.00 до 14.00


	Четверг

	11.00 до 18.00


	Суббота, воскресенье 
 

	выходные дни.


	
	

	2.3.
	Результат предоставления муниципальной услуги

	
	Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- получение заявителем муниципальной услуги;

- отказ в представлении муниципальной услуги.

	2.4.
	Сроки предоставления муниципальной  услуги

	
	2.4.1. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в каникулярное время в течение календарного года.
2.4.2. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования по заявлению – 15 дней.

2.4.3. Предоставление информации в форме устного информирования – 15 минут. 

2.4.4. Предоставление информации при личном приёме - не более пятнадцати минут. 

2.4.5. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации – по мере появления значимой информации.
2.4.6. Предоставление муниципальной услуги с момента подачи заявления и необходимых документов до момента получения конечного результата предоставления муниципальной слуги не должно превышать более 15 рабочих дней.

2.4.7. Время ожидания в очереди при подаче документов и получении результата не должно превышать 15 минут.


	2.5.
	Правовые основания предоставления муниципальной услуги


	
	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 
№ 237);

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР» выпуск XLVI, 1993);

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Российская газета» от 30.06.1999 № 121);

- Федеральный закон от 22.08.2004 № 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» («Российская газета» - от 31.08.2004 № 188);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006 
№ 95);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29.07.2006 № 165);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29.07.2006 № 165);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» («Российская газета» от 16.01.1996 № 8);

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета» от 23.12.2009 № 247);

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19.04.2010 №25 «Об утверждении 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» («Российская газета» от 09.06.2010 № 124);

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета» от 05.08.1998 №147);

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета» от 31.12.2012 № 303);

- Закон Мурманской области от 28.06.2013 № 1649-01-ЗМО «Об образовании в Мурманской области» («Мурманский Вестник» от 09.07.2013 № 124-125 с. 7);

- Закон Мурманской области от 16.04.2008 № 953-01-ЗМО «Об основах организации отдыха, оздоровления и занятости детей в Мурманской области» («Мурманский Вестник» от 24.04.2008 № 73 с. 7);

- Положение об отделе образования администрации муниципального образования Печенгский район Мурманской области, утвержденное решением Совета депутатов Печенгского района от 26.05.2017 № 208 (Газета «Печенга» от 10.06.2017 № 20).

	2.6.


	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	2.6.1.


	Основаниями для предоставления муниципальной услуги (приложение 3), является письменное заявление (приложение 2).

	2.6.2.
	Заявителем для предоставления муниципальной услуги (организованного выезда в оздоровительный лагерь за пределы района) необходимо представить в МБОУ или отдел образования следующие документы:
 - Заявление на имя начальника отдела образования.
- Паспорт родителей или законных представителей (копия) страницы: с личными данными, местом регистрации, страница с указанием количества детей.
- Свидетельство о рождении или паспорт ребенка (2 копии).
- Справка из учебного заведения ребенка.
- Медицинский полис ребенка (2 копии).

- Справка о составе семьи.
- Справка по форме 0-79/у (сдается позже после прохождения мед. комиссии).
- Документы о доходах всех членов семьи за последние три месяца, предшествующих месяцу подачи заявления или справку из ГОКУ «Центра социальной поддержки населения по Печенгскому району» о получении адресной социальной помощи. 
- Дополнительно для детей-инвалидов:

справка о признании ребенка инвалидом, выданная  учреждением медико-социальной экспертизы.
- Дополнительно для детей-сирот: для детей, находящихся под опекой (попечительством), детей из приемных семей - ксерокопия постановления администрации муниципального образования Печенгский район об установлении опеки, о создании приемной семьи.
2.6.2.1. В случае если один из родителей (законных представителей) является безработным, отдел образования самостоятельно запрашивает справку о состоянии на учете в качестве безработного в Государственном областном бюджетном учреждении «Центр занятости населения Печенгского района Мурманской области», в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия, если заявитель не предоставил документ самостоятельно.

Запрос в Государственное областное бюджетное учреждение «Центр занятости населения Печенгского района Мурманской области», направляется ответственным должностным лицом отдела образования в пятидневный срок с момента получения заявления от заявителя. Срок получения ответа на запрос составляет пять дней.
При получении документов в рамках межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных муниципальных услуг срок рассмотрения заявления увеличивается на 12 (двенадцать) рабочих дней (5 рабочих дней – оформление запроса, 5 рабочих дней – получение ответа, 2 рабочих дня – обработка ответа).
2.6.2.2. Основанием для предоставления путевки в лагерь для детей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, являются ходатайства,  предоставляемые органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, получаемые по запросу МБОУ:
- ходатайство отдела образования администрации муниципального образования Печенгский район;

- ходатайство комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  муниципального образования Печенгский район;

- ходатайство государственного областного учреждения социального обслуживания системы социальной защиты населения «Печенгский центр социальной помощи семье и детям»;

- ходатайство отдела Министерства внутренних дел России по Печенгскому району. При наличии ходатайства от органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних родители (законные представители) предоставляют в МБОУ или отдел образования:

- Свидетельство о рождении или паспорт ребенка (2 копии).
- Справка из учебного заведения ребенка.
- Медицинский полис ребенка (2 копии).
- Справка по форме 0-79/у (сдается позже после прохождения мед. комиссии)


	2.6.3.
	Заявителями для предоставления муниципальной услуги (зачисление в детский оздоровительный лагерь на базе муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Печенгского района) предоставляются:

1.заявление на имя начальника отдела образования;

2.справка о состоянии здоровья ребенка, выданная ГОБУЗ «Печенгская ЦРБ».

	2.7.
	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	2.7.1. Основанием для отказа в приёме документов является:

- предоставление заявителем недостоверных сведений или поддельных документов;

- отсутствие либо несоответствие представленных документов установленным требованиям.
2.7.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителями неполного пакета документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

- истечение срока действия представленных документов.
2.7.3. Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

- не достижение ребенком возраста шести лет;

- медицинские противопоказания.

2.7.4. Оснований для прекращения предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

	2.8.


	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

	
	Муниципальная услуга предоставляется 
-на безвозмездной основе;

-на условиях ее частичной оплаты. Плата за предоставление услуги вносится в срок, установленный договором между Заявителем и отделом образования.

	2.9.
	Требования к местам предоставления муниципальной услуги

	2.9.1.

2.9.2
.
	Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование муниципального образовательного учреждения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивают инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию) в котором предоставляется услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здание), в которых предоставляется услуга, а также входа в такие объекты, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказание работниками отдела образования, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

	2.9.3.


	Заявителям обеспечиваются комфортные условия для подачи заявлений и получения, в том числе гарантируются надлежащим образом оборудованные помещения в соответствии с санитарными и противопожарными требованиями.

	2.9.4.


	Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами, персональным компьютером для возможности оформления документов.

На информационных стендах в помещении, предназначенных для приёма документов в МБОУ, размещается следующая информация:
а) выдержки из законодательных и иных правовых актов Российской Федерации и  Мурманской области, в том числе настоящего Административного регламента, о порядке и условиях приёма документов;
б) адреса, график работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для принятия решения о зачислении ребенка  в детский оздоровительный лагерь, о выделении путевки в детский лагерь за пределы района; 
г) образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной  услуги;
д) сроки принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в целом и максимальные сроки выполнения МБОУ административных процедур,  в том числе о времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;

е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц МБОУ.



	2.9.5.
	Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

	2.9.6.
	Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. В помещении, где размещены рабочие места автоматизированной системы, обрабатывающей персональную информацию, должен быть ограничен доступ посторонних лиц.

	2.9.7.
	Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих приём и консультирование граждан.

	2.9.8.
	Места ожидания в очереди обеспечиваются местами для сидения: стулья, скамьи. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее 5 мест.

В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.



	 2.10.
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг

	2.10.1.
	Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

· простота и ясность изложения информационных документов;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

· доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

	2.10.2.
	 Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

· короткое время ожидания услуги;

· удобный график работы МБОУ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· удобное территориальное расположение МБОУ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

	2.10.3.
	Качественным показателем качества муниципальной услуги являются:

· точность и достоверность исполнения муниципальной услуги;

· профессиональная подготовка специалистов МБОУ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· высокая культура обслуживания заявителей.

	2.10.4.
	Количественным показателем качества муниципальной услуги являются:

· строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

·  отсутствие обоснованных жалоб.  

	
	

	2.11.
	Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги- не определены


	3. Административные процедуры

3.1. Состав административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры 

- обращение заявителя;

- прием и регистрация заявления и документов заявителя;
- рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, для установления права на получение муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги);
- предоставление муниципальной услуги заявителю (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги).
3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение 3).
3.2. Обращение заявителя:
3.2.1. Выделение путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное за пределами Печенгского района:

- основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в МБОУ или в отдел образования заявления родителя (законного представителя) о выделении путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное за пределами Печенгского района, доставленного заявителем лично, либо ходатайство представителя органа профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего Регламента.

3.2.2. Выделение путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное в Печенгском районе:
- основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в МБОУ заявления родителя (законного представителя) о выделении путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное в Печенгском районе, доставленного заявителем лично, либо ходатайство представителя органа профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего Регламента.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов заявителя:

3.3.1. При подаче заявления в отдел образования на выделение путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное за пределами Печенгского района, должностное лицо отдела образования, ответственное за муниципальную услугу:

- устанавливает личность гражданина или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;

- проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6.2 Регламента и их надлежащее оформление;

- заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных в установленном порядке) штампом «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- регистрирует заявление в журнале учета входящей корреспонденции.

3.3.2. При подаче заявления в МБОУ на выделение путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное за пределами Печенгского района, должностное лицо МБОУ, ответственное за прием документов:

- устанавливает личность гражданина или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;

- проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6.2 Регламента и их надлежащее оформление;

- заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных в установленном порядке) штампом «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- регистрирует заявление в журнале учета входящей корреспонденции;

- передает заявление и копии документов заявителя должностному лицу отдела образования, ответственному за предоставление муниципальной услуги в течение одного рабочего дня.

3.3.3. При подаче заявления на выделение путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное в Печенгском районе, должностное лицо МБОУ, ответственное за прием документов:

- устанавливает личность гражданина или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;

- проверяет наличие всех документов, указанных в подпункте 2.6.3 настоящего Регламента и их надлежащее оформление;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- при установлении соответствия представленных документов перечню, установленному подпунктом 2.6.3 настоящего Регламента, в случае отсутствия заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме (приложение 2) или при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления 

- направляет документы заявителя в течение одного рабочего дня ответственному должностному лицу МБОУ, на базе которого организовано детское оздоровительное учреждение, в течение одного рабочего дня.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, для установления права на получение муниципальной услуги:

3.4.1. При подаче заявления на выделение путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное за пределами Печенгского района, должностное лицо отдела образования, ответственное за прием документов:

- проводит экспертизу документов, представленных заявителем для установления права на получение муниципальной услуги (один час);

- в случае если заявитель самостоятельно не предоставил документы, указанные в подпунктах 2.6.2 настоящего Регламента, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия (справку о состоянии на учете родителя в ГОБУ «Центр занятости населения Печенгского района» в качестве безработного), должностное лицо отдела образования направляет запрос в ГОБУ «Центр занятости населения Печенгского района» и получает ответ на запрос в течение двенадцати рабочих дней (пять рабочих дней – оформление запроса, пять рабочих дней – получение ответа, два рабочих дня – обработка и получение ответа);

- принимает решение о предоставлении услуги (отказе от предоставления муниципальной услуги).

3.4.2. При подаче заявления на выделение путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное в Печенгском районе, должностное лицо МБОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- получает документы от должностного лица МБОУ, ответственного за прием документов, на предоставление муниципальной услуги заявителю;

- проводит экспертизу документов, представленных заявителем для установления права на получение муниципальной услуги (один час);

- готовит проект решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и предоставляет директору МБОУ для принятия решения.

3.5. Принятие решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги):

3.5.1. Для выделения путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное за пределами Печенгского района, должностное лицо отдела образования, ответственное за прием документов:

- по результатам рассмотрения документов заявителя, готовит проект приказа отдела образовании о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ от предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Для выделения путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное в Печенгском районе, должностное лицо МБОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- по результатам рассмотрения документов заявителя, готовит проект приказа директора МБОУ о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ от предоставления муниципальной услуги.

3.6. Предоставление муниципальной услуги заявителю (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги):

3.6.1. Для выделения путевки в детское оздоровительное учреждение, расположенное за пределами Печенгского района, должностное лицо отдела образования, ответственное за прием документов:

- передает заявителю, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отказе, за подписью начальника отдела образования (один рабочий день со дня принятия решения);

- информирует заявителя о предоставлении муниципальной услуги, ознакомив с приказом отдела образования (один рабочий день со дня издания приказа).

3.6.2. Должностное лицо МБОУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- передает заявителю, в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, уведомление об отказе, за подписью директора МБОУ (один рабочий день со дня решения);

- информирует заявителя о предоставлении муниципальной услуги, ознакомив с приказом директора МБОУ (один рабочий день со дня издания приказа).



	4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги



	4.1.
	Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме выездных проверок одела образования.

	4.2.
	Проверки могут быть плановыми и оперативными.

	4.2.1.
	Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Отдела образования на текущий год.

	4.2.2.
	Оперативные проверки проводятся в случае поступления в одел образования обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний, выданных МОУ контрольными (надзорными) органами об устранении выявленных нарушений

	4.3.
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет одел образования.

	4.4.
	При проведении мероприятия по контролю у МБОУ отелом образования могут быть затребованы необходимые документы и материалы.

	4.5.
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа одела образования.

	4.6.
	Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до МБОУ в письменной форме в виде приказа одела образования

	4.7.
	Специалисты МБОУ, руководители МБОУ, специалисты одела образования, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. Специалисты МБОУ, руководители МБОУ, специалисты одела образования, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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


	5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов отдела образования, руководителей МБОУ, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления Заявителям муниципальной услуги.

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 Мурманской области, муниципального образования Печенгский район для предоставления муниципальной  услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области актами  муниципального образования Печенгский район 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 Мурманской области, муниципального образования Печенгский район;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области; нормативным правовым актом муниципального образования Печенгский район.

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

5.4.
Жалоба подаётся руководителю соответствующего МБОУ или начальнику отдела образования. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые руководителем МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в отдел образования администрации муниципального образования Печенгский район,

 адрес для направления жалобы: 184421, п. Никель, Мурманской области, ул.Победы, д.1, телефон: (81554) 50460, е-mail: pechengaobr@yandex.ru. Рекомендуемая форма жалобы приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.

 Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию муниципального образования Печенгский район, адрес для направления жалобы: 184421, п. Никель, Мурманской области,  ул.Пионерская д.2 (815 54) 5-07-38, факс (815 54) 4-03-95, 4-20-31, (815 54) 5-07-38, е-mail: adm pech@mail.ru. Рекомендуемая форма жалобы приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МБОУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В жалобе заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование МБОУ или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, 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) МБОУ, отдела образования предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБОУ или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в МБОУ или отдел образования, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБОУ или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ или отдела образования, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы МБОУ или отдел образования, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБОУ или отделом образования , 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 Мурманской области, муниципального образования Печенгский район;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Ответ на жалобу, поступившую в МБОУ, отдел образования или должностному лицу МБОУ, отдела образования в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в жалобе.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления,  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



	
	
	Приложение 1

к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»


Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты и графики работы МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу
	
	Полное наименование по Уставу
	График

работы
	Телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	8.30-16.00
	8(81554) 51967
	184421, п.Никель  Печенгского района Мурманской области, Гвардейский пр.,д.21


	nikschool1.60@mail.ru
	www.nickel-1.ucoz.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3
	8.30-16.00
	8(81554)50541,
 8(81554)52066


	184421, п.Никель Печенгского района Мурманской области,                     ул. Бредова, 

д. 2
	nicscol3t@mail.ru
	www.nicscol3t.narod.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5

 
	8.30-16.00
	8(81554)
76305;   8(81554)
76344


	184410,п.Печенга Печенгского района Мурманской области, Печенгское шоссе 15
	pechengaschool5@mail.ru

	www.sch5pechenga.ucoz.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 имени Ю.А. Гагарина
	8.30-16.00
	8(81554)
65647


	184405 п. Корзуново Печенгского района Мурманской области,               ул. Печенгская
	korz_76@mail.ru
	www.korzunovo7.okis.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9
	8.30-16.00
	8(81554)
63334; 8(81554)
63338


	184430 г.Заполярный Печенгского района Мурманской области, ул. Космонавтов, д.6а
	school92005@yandex.ru

	www.school-9.do.am

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа
 № 11
	8.30-16.00
	89215129705


	184404 п.Раякоски Печенгского района Мурманской области
	raykoski@mail.ru
	www.11ray.edusite.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа
 № 19 им. М.Р. Янкова
	8.30-16.00
	8(81554)63132; 8(81554)63156; 8(81554) 63076


	184430 г.Заполярный Печенгского района Мурманской области,               ул. Крупской, д.2а
	zapol19@yandex.ru
	zapol19.my1.ru

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 20 имени М.Ю. Козлова
	8.30-16.00
	8(81554)50515; 8(81554) 52066


	184421, п. Никель, Печенгского района, Мурманской области,            

ул. Спортивная, д.13
	scool20nickel@mail.ru

	http://scool20.ucoz.ru



	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 
№ 22 им. Б.Ф. Сафонова
	8.30-16.00
	8(81554)63149


	184430,г. Заполярный, Печенгского района, Мурманской области, 

ул. Сафонова, д.9а
	scool22@mail.ru
	http://sc22-51120.ucoz.ru

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа 
№ 23
	8.30-16.00
	89211509903


	184402 п.Лиинахамари Печенгского района Мурманской области
	visi23@mail.ru
	www.schoolliin.ucoz.ru


	
	Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»


	Учетный номер _________


	Директору МБОУ
__________________________________

родителя (законного представителя),

фамилия______________________________

имя__________________________________

отчество______________________________

Место проживания                        

город (посёлок)________________________

улица________________________________

дом ______    кв. ____

телефон________________________________




                                                                    ЗАЯВЛЕНИЕ
заявление

Прошу предоставить моему сыну или моей дочери (указать ФИО полностью), число месяц год рождения обучающегося (ейся) МБОУ _ОШ № ___г. ___________________  путевку в  оздоровительный лагерь на ___________________с _____ по ______ года. Указать причину (например):  так как не имею летнего отпуска и  финансовой возможности  вывезти ребенка за пределы   Мурманской области.
Дата _________        Подпись ________________           _____________________________

                                                                                                                                        (Ф.И.О)   

	
	Приложение 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»


Блок-схема










Приложение 4
к административному регламенту по                предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЖАЛОБЫ

ЗАЯВИТЕЛЯ В ОРГАН, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ЛИБО В ВЫШЕСТОЯЩИЙ ОРГАН (ПРИ ЕГО НАЛИЧИИ)

________________________________________________________________
(наименование органа, в который подается жалоба, либо фамилия, имя,

_______________________________________________________________
отчество соответствующего должностного лица,

________________________________________________________________
________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество лица, подающего обращение, почтовый или электронный адрес)

ЖАЛОБА

    "___" ___________ 20__ года я обратился (лась) в ______________________

____________________________________________________________________
         (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

_______________________________________________________________.

   ( излагается суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия) с указанием должности, фамилии, имени, отчества лица, действия которого нарушают права и законные интересы заявителя)

________________________________________________________________   

    Прошу___________________________________________________________
                          (изложить содержание требований)

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
Дата _____________                           Подпись заявителя _________»
обращение заявителя





прием и регистрация заявления и документов заявителя





рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем, для установления права на получение муниципальной услуги





принятие решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги� (об отказе в предоставлении муниципальной услуги)





предоставление муниципальной услуги заявителю (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги)








