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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЫХА ДЕТЕЙ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее - Регламент) разработан Муниципальным бюджетным образовательным учреждением  «Раменская средняя общеобразовательная школа» (далее – МБОУ «Раменская СОШ»), разработан в соответствии   

- с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

- распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», 

- постановлением Правительства Московской области от 06.09.2010 №733/40 «О мерах по переходу на предоставление государственных услуг в электронном виде в Московской области», 

- указаний Министерства экономики Московской области от 05.10.2010 №18исх./17-3-7100, 

- постановлением Администрации Шаховского муниципального района от 18.11.2011 № 3849 «Об утверждении сводных перечней муниципальных 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 в целях  повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги на территории Шаховского муниципального района, обеспечения организованной занятости детей, профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.                              

1.2. Получателями муниципальной услуги являются:

родители (законные представители), обращающиеся за информацией об организации отдыха детей в каникулярное время и предоставлении мест в школьном лагере с дневным пребыванием детей.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Семейным кодексом Российской Федерации; 

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

· Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

· Федеральном Законом  Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196  «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном  учреждении»;

· Санитарно-гигиеническими правилами 2.4.4.969-00 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»; 

· Уставом Шаховского муниципального района Московской области;

· Уставом МБОУ «Раменская СОШ».

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· предоставление детям (обучающимся) мест в пришкольном лагере с дневным пребыванием детей, создание условий для укрепления здоровья детей, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, экологическое, патриотическое воспитание и развитие;

· отказ в предоставлении информации и мест в школьном лагере с дневным пребыванием детей

1.5. Информация, являющаяся результатом муниципальной услуги, предоставляется заявителю в печатном виде на бумажном носителе в единственном экземпляре.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется в течение 3 дней со дня регистрации заявления, за исключением отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством.

1.7. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе. 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Муниципальную услугу   предоставляет МБОУ «Раменская СОШ».

2.2. Информация о месте нахождения, графике работы МБОУ «Раменская СОШ», номера телефонов для справок, адрес электронной почты учреждения приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.3. Ответственный за предоставление муниципальной услуги – директор Муниципального бюджетного образовательного учреждения «Раменская средняя общеобразовательная школа» (далее – директор МБОУ). 

2.4. Приём заявителей осуществляется в МБОУ «Раменская СОШ» должностным лицом, назначенным приказом  директора МБОУ «Раменская СОШ» в соответствии со следующим графиком: 

понедельник - пятница с 09.00 до 17.00

2.5. При информировании /консультировании/ заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо  МБОУ «Раменская СОШ» сообщает информацию по следующим вопросам: 

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

· требования к заверению  документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость предоставления дополнительных документов и сведений; 

· о времени приема и выдачи документов.

2.6. Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

2.7. Основными требованиями при информировании  /консультировании/ являются:

· актуальность;

· своевременность;

· четкость в изложении материала;

· полнота консультирования;

· наглядность форм подачи материала;

· удобство и доступность.

2.8. Информация /консультация/ предоставляются при личном обращении, письменном обращении, посредством телефона или электронной почты.

2.9. В случае поступления запроса на получение письменной консультации директор МБОУ «Раменская СОШ» обязан ответить на него в 3-дневный срок.

2.10. Ответы направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

2.11. Информация о порядке оказания муниципальной услуги направляется тем же способом, каким был получен запрос о предоставлении соответствующей информации, если в запросе не указано иное.  

2.12. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

2.13. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации, должностное лицо должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправителем, а также электронной почтой.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему  Регламенту.

3.2. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявление для предоставления информации об организации отдыха детей в каникулярное время  в МБОУ «Раменская СОШ» .

3.3. В заявлении указываются:

· сведения о заявителе, в том числе, фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· просьба о предоставлении информации;

· дата и подпись заявителя.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.

3.4. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся 

· паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации),

· справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;

· копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

· иные выдаваемые в установленном порядке документы.

3.5. Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать 30 минут.

3.6. Должностное лицо осуществляет прием заявителя либо его представителя для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение 15 минут.

3.7. Срок регистрации заявления в журнале осуществляется в день поступления, время регистрации составляет не более 30 минут.

3.8. Заявление, поступившее после 16.30, регистрируется на следующий после поступления рабочий день.

3.9. МБОУ «Раменская СОШ» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации.

3.10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является следующее:

· содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

· в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

· запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

· с заявлением обратилось неуполномоченное лицо, которое не может представлять интересы в силу своего статуса, или лицо, действующее без доверенности;

· документы, представленные заявителем, недостаточны, недостоверны или представлены в искаженной форме;

· документы, представленные заявителем, не соответствуют перечню документов, утвержденных настоящим  Регламентом;

· поступление от заявителя заявления о прекращении рассмотрения заявления.                        

3.11. Директор МБОУ «Раменская СОШ»  в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.12. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги директор МБОУ «Раменсская СОШ» в течение 2 дней со дня регистрации заявления информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

3.13. После анализа представленных документов директор МБОУ «Раменская СОШ», готовит информацию об организации отдыха детей в каникулярное время  (далее - информация).

3.14. Информация согласовывается с должностными лицами (в рамках их компетенции). Согласованная информация  печатается на бланке установленной формы и подписывается директором МБОУ «Раменская СОШ».

3.15. Результатом выполнения административной процедуры является

-предоставление информации об организации отдыха детей в каникулярное время.  

3.16. Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 3 дней с момента регистрации заявления.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЫХА ДЕТЕЙ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ»

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБОУ «Раменская СОШ», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а принятыми в ходе его исполнения решениями, директором МБОУ «Раменская СОШ».

4.2.Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

4.3.Текущий контроль осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, в форме проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.4.Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и годовых планов работы МБОУ «Раменская СОШ» и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

· директору МБОУ «Раменская СОШ»;

· начальнику Управления образования и здравоохранения администрации Шаховского муниципального района (график работы Управления образования и здравоохранения администрации Шаховского муниципального района, место нахождения, номера телефонов для справок, адреса интернет-сайта и электронной почты в приложении № 3).

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в МБОУ «Раменская СОШ», поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления. 

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также имя и фамилия, имя, отчество, заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

5.4.Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а так же иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5.В подтверждении доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.6.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

5.7.В случае направления запроса государственным органам, структурным подразделениям администрации муниципального района и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению директора МБОУ «Раменская СОШ» срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя  о продлении срока ее рассмотрения.

5.8.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.9.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.10.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

5.11.Если текст не поддается прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чем сообщается заявителю,  в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

5.12.Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались  письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

Сведения

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Раменская средняя общеобразовательная школа»
	N  
п/п
	Наименование ОУ    
	Адрес        
	ФИО         
руководителя
	Телефон         
	E-mail                    
	Адрес сайта                      

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение "Раменская средняя общеобразовательная школа"
	143716, Московская область, Шаховской район, село Раменье, ул. Школьная, д 1 «А»
	Белова Нина Васильевна
	8 (496 37)  69-1-69

	Ramenieshkola@mail.ru
	http://mou-ramenie.ucoz.ru/


График работы МБОУ «Раменская СОШ»: ежедневно с 08.30 до 17.00

График приема граждан администрацией

МБОУ «Раменская средняя общеобразовательная школа» 

с 15.00 до 18.00 

	Вторник, четверг    
	Заместитель директора по УВР Попова В.И.

	Среда, пятница          
	Директор школы Белова Н.В.

	Понедельник            
	Заместитель директора по ВР Романова В.Ю.

	
	

	
	


Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

БЛОК – СХЕМА

 Предоставления муниципальной услуги «Организация  отдыха детей в каникулярное время»

	Прием заявления, проведение проверки предоставленного заявления на соответствие требованиям настоящего Регламента для установления оснований для принятия или отказа

	 Регистрация, либо отказ в приеме заявления, анализ тематики заявления

Предоставление информации заявителю об организации отдыха детей в каникулярное время




                                                                                               Приложение № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ, НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ ДЛЯ СПРАВОК,

АДРЕСАХ ИНТЕРНЕТ-САЙТОВ И ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ УПРАВЛЕНИЯ

ОБРАЗОВАНИЯ И ЗДРАВООХРАНЕНИЯАДМИНИСТРАЦИИ ШАХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	Наименование   
органа        
участвующего в  
предоставлении 
муниципальной  
услуги         
	Место        
нахождения   
	Номера телефонов
для справок     
	Адреса Интернет-сайтов    
и электронной почты       

	Управление     
образования и  здравоохранения Шаховского муниципального района
Московской     
области        
	143700, Московская область, р.п. Шаховская, ул. 1-ая Советская, д. 25
	8 (49637) 3-36-33

8(49637) 3-38-30

8 (49637) 3-31-68
	Сайт - http://uoshah.ucoz.ru/
Эл.почта - shahrono@mail.ru        


График работы Управления образования:

	Понедельник      
	9.00-18.00   

	Вторник          
	9.00-18.00   

	Среда            
	9.00-18.00   

	Четверг          
	9.00-18.00   

	Пятница          
	9.00-18.00   

	Суббота          
	Выходной день

	Воскресенье      
	Выходной день

	Обеденный перерыв
	13.00-14.00  

	
	


Прием граждан по личным вопросам:

начальником Управления образования и здравоохранения

- первый и третий понедельник месяца с 16.00 до 18.00.

Приложение № 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

Директору МБОУ «Раменская
средняя общеобразовательная

школа

Беловой Н.В.

________________________

________________________,

Адрес: __________________

________________________

Заявление.


Прошу зачислить моего ребенка __________________________________  

                                                                       (фамилия, имя, отчество полностью)

__________________________________________________________,

проживающего по адресу: _________________________________________, зарегистрированного по адресу: ______________________________________ ,  «___» 
« ___ »_________ года рождения, в оздоровительный лагерь.

Контактный телефон:

Е-mail:

Дата ______________                                   Подпись _________________



