РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.06.2021  № 614

О внесении изменений в постановление 
администрации города Мценска от 19 декабря  2013 года № 1558 
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Организация  отдыха  детей в каникулярное время»
В целях повышения качества и доступности муниципальных услуг в сфере потребительского рынка, предоставляемых населению муниципального образования  город  Мценск, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом города Мценска,  решениями Мценского городского Совета народных депутатов                 от 20 октября 2011 года №440-МПА «О Положении об управлении образования города Мценска», от 19 октября 2012 года № 531-НПА                          «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией города Мценска и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» ,  постановлением администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления и услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Приложение к постановлению администрации города Мценска           от 19 декабря  2013 года № 1558 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация  отдыха  детей в каникулярное время»  изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
        2. Комитету организационно-кадровой работы, информатизации               и делопроизводства администрации города Мценска (Ильясова Г. В.)  опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава города Мценска                                                                         А. Н. Беляев
Приложение 

к постановлению администрации города Мценска
от 18.06.2021  № 614
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставления муниципальной услуги  
«Организация  отдыха  детей в каникулярное время»
I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования Административного  регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Настоящий Административный  регламент устанавливает обязательные требования для устранения избыточных процедур, административных действий и сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.

1.2. Круг заявителей

1. Заявителями являются родители (законные представители) детей в возрасте от  7 до 17 лет включительно на момент предоставления услуги, обучающихся в бюджетных  образовательных учреждениях города Мценска Орловской области; учреждения и предприятия города Мценска.

2. Первоочередное предоставление мест в лагеря  с дневным пребыванием детей, организованные на базе  бюджетных образовательных учреждений города Мценска, предоставляется детям,  относящимся                  к категории «трудной жизненной ситуации».

Первоочередное предоставление мест в детский оздоровительно-образовательный профильный центр предоставляется:

-  детям, относящимся к категории «трудной жизненной ситуации»;

- детям, не получавшим путевки в детский оздоровительно-образовательный профильный центр за счет средств муниципального бюджета в течение трех последних лет.  
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами  управления образования администрации города Мценска (далее – Управление образования)  и ответственными  работниками бюджетных образовательных учреждений при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой и электронной связи.

Местонахождение Управления образования администрации города Мценска: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, 1.

График работы Управления образования администрации города Мценска:

понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00; 

перерыв с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.  

2. Информация о месте нахождения и графике работы  Управления образования и бюджетных  образовательных учреждений 
размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации города Мценска и на сайтах бюджетных образовательных учреждений  в сети Интернет, а также предоставляется посредством консультаций, письменных разъяснений, с использованием почтовой и телефонной связи.

Телефон Управления образования администрации города Мценска для справок: 2-32-17.

Официальный сайт  администрации г. Мценска: adm-mtsensk.ru.

Электронный адрес: mcensk@adm.orel.ru
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, 1, Управление образования администрации города Мценска.

Почтовый адрес образовательных учреждений представлен в приложении 1. 

3. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется посредством консультаций  и средством размещения информации официальном сайте в сети Интернет.

На сайтах администрации города Мценска и бюджетных образовательных учреждений   размещаются следующие документы и информация:

1) настоящий Административный регламент или извлечения из него;

2) сведения о времени приема посетителей;

3) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) порядок получения консультаций;
5) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

4. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты обязаны: 

 –  подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

 –  воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету муниципального органа;

  – соблюдать права и законные интересы обратившихся граждан и организаций.

По обращениям, поступившим по электронной почте, информация         о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя.
Консультации и справки предоставляются сотрудниками в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Организация отдыха детей в каникулярное время».

2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется:

 – управлением образования администрации города Мценска; ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист Управления; 

– бюджетными образовательными учреждениями города Мценска  (согласно приложению №1).

          2. Специалисты Управления образования и ответственные работники образовательных организаций, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, перечень которых утвержден Решением Мценского городского Совета народных депутатов от 19 октября 2012 года № 531-НПА.
2.3. Описание результата предоставление муниципальной услуги 

  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

– получение заявителем путевки в детский оздоровительно-образовательный профильный центр;

– зачисление в лагерь с  дневным  пребыванием детей на базе бюджетных общеобразовательных учреждений;  
– мотивированный отказ в предоставлении услуги с выдачей уведомления (приложение № 4).
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

 
Ответ заявителю о предоставлении муниципальной услуги дается в течение трёх дней со дня подачи заявления в Управление образования/ общеобразовательное учреждение.  

 Прием детей в лагерь с дневным пребыванием на базе бюджетных образовательных учреждений, детский оздоровительно-образовательный профильный центр осуществляется в период комплектования оздоровительных лагерей в каникулярное время.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

 
Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

– Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Опубликован: "Российская газета", N 168 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010 N 31, ст. 4179);
– Федеральным законом  от 06 октября.2003 г. N131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; (Опубликован: «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003 № 40,        ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003);

 – Федеральным  законом  от 24 июля 1998 г. N 124 -ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка" (Опубликован: первоначальный текст документа  в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31 ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998;

 – Федеральным законом от 21 июля 2005 г.№94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных  и муниципальных нужд (Опубликован: 28 июля2005 года в «РГ» – Федеральный выпуск №3832);

– ежегодно принимаемым Постановлением Правительства Орловской области « О мерах по организации отдыха и оздоровления детей в Орловской области» (Опубликован:  «Областная газета», 2012 16 марта, № 104-106);                                                                                              

– Санитарными правилами  СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»  (утв. постановлением Главного санитарного врача Российской Федерации   от  28 сентября 2020 г. N28) (Опубликован: http: // pravo.gov.ru 21.12.2020);

– Решением  Мценского городского Совета народных депутатов                    от 19 октября 2012 года № 531-НПА  «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией города Мценска и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» (Опубликован: на сайте администрации города Мценска www.adm-mtsensk.ru);

– ежегодно принимаемым Постановлением администрации города Мценска  «Об обеспечении отдыха, оздоровлении и занятости детей» (Публикуется  на сайте администрации города Мценска www.adm-mtsensk.ru);

– ежегодно принимаемым Приказом  управления образования администрации города Мценска  «О мерах по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков»  (Публикуется: на сайте администрации города Мценска www.adm-mtsensk.ru);

 ежегодно принимаемым  приказом   управления образования администрации города Мценска  «О подготовке муниципальных образовательных учреждений к проведению отдыха, оздоровления и занятости, обучающихся в летний период» (Публикуется: на сайте администрации города Мценска www.adm-mtsensk.ru).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, порядок их представления

Документами, необходимыми для получения муниципальной услуги являются:

– заявление родителей о выделении путевки в детский оздоровительно-образовательный профильный центр/ о зачислении в лагерь с дневным пребыванием на базе бюджетных общеобразовательных учреждений (приложения № 2,  № 3);
– справка из общеобразовательного учреждения;

– ходатайство с места работы родителей о выделении путевки (приложение № 5) или справка  с места работы родителей (законных представителей);
– документ, подтверждающий оплату стоимости путевки предприятием или заявителем.
Последние три документа предоставляются для получения  путевки в детский оздоровительно-образовательный профильный центр. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить   

 
Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций для предоставления данной муниципальной услуги не требуются.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя предоставление документов и информации,  которые                            в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме заявления, поступившего                                в  Управление образования/образовательное учреждение являются: 

– несоответствие ребенка возрастной группе;   

– заявление не поддается прочтению;

–  наличие в заявлении исправлений;

– указание в заявлении неполной информации. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

– предоставления неполного пакета документов;

– заявления родителей (законных представителей) о приостановлении оказания услуги;

– отсутствия свободных мест в детский оздоровительно-образовательный профильный центр/в  лагерь с дневным пребыванием на базе бюджетных образовательных учреждений.
Предоставление услуги может быть приостановлено на следующий срок:

1) при отсутствии сведений, необходимых для ее исполнения,  —  до получения необходимых сведений;

2) при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги –  на срок, указанный в заявлении.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

– отсутствуют свободные места  в детский оздоровительно-образовательный профильный центр на заявленную смену;

– отсутствуют свободные места в лагерь с дневным пребыванием на базе бюджетных общеобразовательных учреждений. 
Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменения требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличия  ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечения срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги;

г) выявления документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа,  предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.11. Перечень документов, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
 
1. Необходимыми и обязательными документами  при предоставлении муниципальной услуги  для получения путевки в детский оздоровительно-образовательный профильный центр   являются:

 – справка из образовательного учреждения;

– ходатайство с места работы о выделении путевки (приложение № 5) или справка с места работы родителей (законных представителей);

 – документ, подтверждающий оплату стоимости путевки предприятием или заявителем.
2.  Необходимым и обязательным документом  при предоставлении муниципальной услуги  для зачисления  в пришкольный оздоровительный    лагерь с дневным пребыванием является заявление родителей (законных представителей) на имя директора образовательного учреждения. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы,  взимаемой за предоставление муниципальной услуги

При оказании муниципальной услуги государственная пошлина не предусмотрена.

 
Стоимость путевки устанавливается  ежегодно в соответствии с действующими нормативными актами Правительства Орловской области и администрации города Мценска, в которых устанавливаются категории детей в городе Мценске,  которым предоставляются меры социальной поддержки в сфере организации отдыха детей в каникулярное время. 

Пребывание детей в лагере  с дневным  пребыванием при образовательном учреждении  осуществляется на бесплатной основе за счет средств городского бюджета.   
2.13. Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями и учреждениями, не подведомственными администрации города Мценска, в том числе методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренними положениями таких организаций и учреждений. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги

  
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата муниципальной  услуги не превышает 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги
1. Регистрация заявления заявителя, представленного в Управление образования/образовательное учреждение в письменной форме, осуществляется в день поступления данного заявления.

         2. Учет заявлений и заявок ведется в специальном  журнале учета заявок на отдых в  детский оздоровительно-образовательный профильный центр (согласно приложению № 4),  для зачисления в лагерь  с дневным пребыванием при образовательном учреждении –   в журнале регистрации обращения граждан.   
3. В случае поступления заявления в управление образования/образовательное учреждение в выходной или праздничный день, регистрация заявления осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

4. Обращение, поступившее в электронной форме на электронный адрес, распечатывается и подлежит регистрации в установленном порядке.

2.16. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения заявок, информационным стендам с образцами их заполнения и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1. Здание, в котором оказывается муниципальная услуга, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход  оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации.

Здание оборудуется системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Здание оборудуется стоянками для автомобильного транспорта заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

2. Кабинеты администрации оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о специалистах, оказывающих муниципальную услугу. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения. Кабинеты приема заявителей оборудуются столом и стульями, должны отвечать санитарным правилам, нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание.

3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

– текст настоящего административного регламента с приложениями;

– блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

– образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

– месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

– основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

4. Места ожидания должны быть оборудованы стульями или скамейками, отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открытыми и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

– получение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Мценска  в сети Интернет (adm-mtsensk.ru)/на официальном сайте общеобразовательной организации;
– простота и ясность информирования;
– степень открытости информации о муниципальной услуге;

– создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

– размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации,  на информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела и администрации, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной  услуги;

–  ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;
– степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;
– соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента; обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

– отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц отдела, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.  
Достаточно однократного обращения за предоставлением услуги при условии правильного заполнения и комплектности пакета документов. 

2. Показателями доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, являются:
– доступность для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами;
 – сопровождение  инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, в зданиях администрации города Мценска и Учреждений;

– обеспечение допуска в здание администрации города Мценска и Учреждений собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

– оказание специалистами управления образования  и работниками образовательных организаций  инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

– обеспечения допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

– оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.  

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, или с использованием универсальных электронных карт в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011                № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Обращение заявителя, поступившее в электронной форме                              на электронный адрес, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном данным Административным регламентом.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТЕЙ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– прием у заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо в отказе предоставления муниципальной услуги;

– предоставление путевок в  детский оздоровительно-образовательный профильный центр/зачисление в лагерь с  дневным  пребыванием детей на базе бюджетных образовательных организаций.   

2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги по  информированию по отдыху детей в каникулярное время, регулирование которой осуществляется органами местного самоуправления, приведена в приложении 7 к настоящему Административному регламенту.
3.2.  Прием у заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к специалисту Управления образования/ответственному работнику  образовательной организации с соответствующим заявлением  и приложенным к нему пакетом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента. Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель Управления образования/общеобразовательной организации. 

2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, категорию получателя муниципальной услуги, проверяет комплектность представленных  документов, исходя из перечня, указанного в пункте 2.6. Административного регламента и сверяет представленные копии документов с оригиналом. 

3.  Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

       При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист возвращает документы заявителю.

       В случае отказа заявителя от доработки специалист принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие  требованиям настоящего Административного регламента,  передаются специалисту  Управления образования/ работнику образовательного учреждения, ответственному за регистрацию документов.   

5.  После регистрации представленных документов комплектуются документы заявителя.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

6.  Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является соответствие заявления  требованиям, установленным  подпунктом 2.6. настоящего Административного  регламента. 

7. Результатом данной административной процедуры является формирование  личного дела в соответствии  с требованиями к оформлению необходимых документов и регистрация  заявления заявителя в журнале регистрации.   

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо в отказе предоставления муниципальной услуги

       1. Основанием для начала административной процедуры является сформированное личное дело получателя. Специалист осуществляет проверку представленных заявителем документов. 

2. Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является соответствие  информации, содержащейся в представленных документах, требованиям, указанным в п. 2.9-2.10 настоящего Административного регламента.
3. При наличии оснований, указанных в п. 2.9-2.10   настоящего Административного регламента, принимается решение о подготовке мотивированного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

4.  При отсутствии оснований, указанных в 2.9-2.10  настоящего Административного регламента, заявителю сообщается о предоставлении муниципальной услуги. 

5. Специалист управления образования вносит информацию в  реестр учета заявлений о  предоставлении путевок в детский оздоровительно-образовательный  профильный  центр в случае, если представленные документы соответствуют   требованиям, указанным в п. 2.9-2.10 настоящего Административного регламента.
6.  Общий максимальный срок проверки представленных заявителем  документов не может превышать 15 минут.
7. Результатом административной процедуры является сформированный реестр заявлений  о  предоставлении путевки в детский оздоровительно-образовательный профильный  или отказ в предоставлении  услуги / зачисление ребенка в лагерь с  дневным  пребыванием детей на базе бюджетных образовательных организаций.   
3.4. Предоставление путевки в  детский загородный
 оздоровительный лагерь

1. Основанием для начала административной процедуры является сформированный  реестр о  предоставлении путевок   в детский оздоровительно-образовательный профильный центр.  
2.  Специалист управления образования  в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня формирования реестра на  предоставление путевок,  отправляет реестр в детский оздоровительно-профилактический профильный центр, на основании которого центр предоставляет управлению образования  путевки в соответствии  с заключенным  контрактом между управлением образования администрации города Мценска и детским оздоровительно-профилактическим профильным центром.  
3. Заявитель оплачивает  стоимость путевки не позднее чем за 14  рабочих дней до дня начала смены в соответствии с установленной долей.  


Оплата путевки может быть произведена в кассе детского оздоровительно-образовательного профильного центра наличными денежными   средствами или перечислением на расчетный счет центра. 

4. Для получения путевки заявитель обращается  в Управление образования администрации города Мценска. Основанием для выдачи путевки в детский оздоровительно-профилактический профильный центр является квитанция  об оплате путевки. 

 5. В случае нарушения заявителем сроков оплаты путевки специалист управления образования формирует уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивает его подписание начальником Управления образования и направляет посредством почтовой связи заявителю в течение 10 дней со дня принятия решения;


предоставляет путевку следующему по очереди заявителю, состоящему на учете, в соответствии с датой подачи заявления. 

Заявитель получает путевку  в срок не позднее дня предшествующего периоду оздоровления, в соответствии с приобретенной путевкой. 

6. Путевка выдается заявителю в заполненном виде с указанием фамилии,  имени, отчества (последнее – при наличии у ребенка). Выдача незаполненных (чистых)  бланков запрещается. 

7. При выдаче путевки специалист управления образования фиксирует  факт выдачи путевки в журнале учета  заявок  на отдых в детский  оздоровительно-профилактический центр  и  дату выдачи путевки. Заявитель расписывается  в журнале  учета заявок  о предоставлении путевки ребенку на бумажном носителе. 

8. Заявитель может отказаться от предоставленной ему путевки в период  с момента приобретения путевки до начала смены, оформив заявление об отказе от получения путевки в произвольной форме. 

В случае отказа заявителя от получения путевки она предоставляется следующему по очереди заявителю, состоящему на учете, в соответствии  с датой  его постановки на учет. 

9.  Результатом выполнения административной процедуры является предоставление путевки заявителю или отказ в ее предоставлении.  

10. Продолжительность административной процедуры не должна превышать сроки, указанные в предыдущих пунктах.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
 ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления образования.

Персональная ответственность специалистов закрепляется  в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

2.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 3. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления образования, ответственным за организацию работы  по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, города Мценска.

4. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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 (бездействие) должностных лиц.

5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы. Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

 2. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются  анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем. 

 3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

4. Жалоба подается на бумажном носителе, в том числе при личном  приеме заявителя,  или в электронной форме в орган,  предоставляющий муниципальную услугу. Письменные жалобы могут направляться по почте, а также  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  Жалобы на решения, принятые органом, предоставляющим муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган или рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5. Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба регистрируется в течение одного дня с момента поступления в орган,  предоставляющий муниципальную услугу.   

Жалоба должна быть рассмотрена не позднее  15  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо  исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти  рабочих дней со дня ее регистрации.

6. По результатам рассмотрения жалобы  принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом,  предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги

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

 8. 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.

Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Приложение № 1
к административному регламенту
Список бюджетных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу по организации отдыха детей в  лагере  с дневным пребыванием 
	№
п/п
	Ф.И.О. руководителя
	Наименование МБОУ
	Сайт
	Адрес
	Телефон и адрес                             электронной почты

	1
	Шалимова Татьяна  Ивановна 
	МБОУ - Средняя общеобразовательная школа №1 города Мценска
	Scoolnumer1.narod.ru
	г. Мценск ул. Карла Маркса,д.73
	lmou@mail.ru
т. 8(48646)2-23-82

	2
	Якушина Галина Ивановна
	МБОУ - Средняя общеобразовательная школа №2 г. Мценска
	http://SCHOOL2- mse.my1.ru
	г. Мценск ул. Красноармейская, д.7
	msskol2@rambler.ru
т. 8(48646)2-59-44

	3
	Красникова Наталья Ивановна 
	МБОУ - средняя общеобразовательная школа №3 города Мценска
	http://www.mcenckchkola3. orel.ru
	г. Мценск ул. Советская, д.34
	Mcenskchkola3@ yandex.ru
т. 8(48646)2-22-03

	4
	Ефремова Вера  Валентиновна 
	МБОУ - Средняя общеобразовательная школа №4 города Мценска
	http://school4mcensk.ucoz.ru/
	г. Мценск ул. Тургенева, д. 96
	Sazonova.m@mail.ru
т. 8(48646)2-25-33

	5
	Титова Оксана Николаевна 
	МБОУ - лицей №5 города Мценска Орловской области
	Lic5mce.narod.ru
	г. Мценск Микрорайон 1, ул. Тургенева, д.32
	Lic5mce@rambler.ru
т. 8(48646)2-88-36

	7
	Мустафаеква Надежда Владимировна
	МБОУ - Средняя общеобразовательная школа №7 города Мценска
	mceschool.narod.ru
	г. Мценск ул. Кузьмина, д.18
	admin-school7@mail.ru
т. 8(48646)3-19-71

	8
	Рыкшина Елена Викторовна 
	МБОУ - Средняя общеобразовательная школа №8 города Мценска
	www.mou8.ucoz.com
	г. Мценск р-н «Коммаш», д.12
	school8m_57@mail.ru
т. 8(48646)3-18-08

	9
	Полякова Василина Вячеславовна 
	МБОУ - Средняя общеобразовательная школа №9 г. Мценска
	Sckool9.wallst.ru
	г. Мценск ул. Кузьмина, д.1/1
	shkola-9-21-vek@yandex.ru
т. 8(48646)3-15-23

	10.
	Шалимов Игорь Дмитриевич
	МБУ ДО г.Мценска «Детско-юношеский  центр»
	https://sovremennic.moy.su
	Г.Мценск, ул. Маштностроителей,д.2
	moudodduz2012@yandex.ru
т. 8(48646)3-16-19



Приложение № 2
к административному регламенту
                        Начальнику Управления образования 

               администрации города Мценска    
                            __________________________________ 
                                                                                      ФИО  полностью  
________________________________________                    

                                                                                                    адрес по прописке 
                                                                          ________________________________________

                                                                              паспорт серия номер  
                             _______________________________________   

                                                                   кем выдан   
_______________________________________

                                                                      дата выдачи , телефон                                      
                                                               Заявление.

Прошу оплатить    ______ % стоимости моему ребенку  ________________

_________________________________________________________________

ФИО полностью
__________________________________,  место учебы _______________________
дата рождения                                                                                наименование  ОО

в детский оздоровительно-образовательный профильный центр  «Юбилейный» на __________ смену. 
Место работы:_________________________________________________. 


Выделялась ли путевка за счет бюджета г.Мценска в детский оздоровительно-образовательный (профильный) центр «Юбилейный»            в 20___ году (да, нет), в  20____ году (да, нет), 
в  20____ году (да, нет)  (нужное подчеркнуть).


Примечание: _____________________ (статус семьи). 

Дата_______                                        Подпись __________________
Приложение №3 

к административному регламенту
Форма заявления от родителей в лагерь с дневным пребыванием на базе муниципальных бюджетных образовательных организаций
	Директору

_________________________________

(наименование образовательной организации)

_________________________________

(Ф.И.О.  начальника лагеря)

от_______________________________

Ф.И.О. родителя (законного представителя)

проживающего по адресу:

_________________________________

телефон__________________________




Заявление. 

Прошу Вас принять мою дочь (моего сына) ___________________________

_______________________________________________________________

ФИО ребенка, год рождения
в пришкольный лагерь _______________с дневным пребыванием  в период            с _____________г. по _______________г.

С режимом работы ознакомлен(а).

Прошу отпускать моего ребенка домой самостоятельно в ___________ часов или ребенка  буду забирать сам (а) в ___________ часов (нужное указать).

«_____» __________ 20___г.        Подпись_________________

Приложение № 4 

к административному регламенту
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая (ый) _______________________!

                 (ФИО заявителя)
Уведомляем Вас о том, что ____________________________________________

                                                  (название организации)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в соответствии с Вашим заявлением от __________________ в связи с _________________________.

                                (дата подачи заявления)                                               (указать  причину отказа) 
Дата ______________________

____________________________                         _______________________________

(должность специалиста)                                                      (подпись специалиста) 

Приложение № 5
к административному регламенту
Начальнику Управления

образования администрации

города Мценска

         _____________________

Заявление.

Администрация________________________просит оплатить за счет средств городского бюджета________% стоимости путевки детям, чьи родители работают на предприятии:

	№

п/п
	Ф.И.О. ребенка полностью
	Место учебы
	Ф.И.О. родителя
	Название лагеря
	Смена

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Оплату ______%   доли предприятия гарантируем.

Руководитель 

Главный бухгалтер
М.п.                           

Телефон

Электронная почта (при наличии)

Ответственный за организацию отдыха 

Приложение № 6
к административному регламенту
ЖУРНАЛ

учета заявок на отдых в детском оздоровительно-образовательном профильном центре
	№

п/п
	Дата 

подачи

заявления
	Наименование

предприятия,

учреждения
	Ф.И.О.

родителей
	Ф.И.О.

ребенка
	Дата рождения
	Наименование 

ОУ
	Смена 
	Отметка о выполнении

	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7
к административному регламенту

Блок-схема
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Прием документов и регистрация заявления 





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





    Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на  предмет наличия всех установленных законодательством документов, соответствия  документов  требованиям законодательства





В наличии все необходимые документы





да





нет





Включение заявителей в список на отдых в оздоровительный лагерь





Запрос у заявителя недостающих документов





Получение путевки 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





да





да





нет





Отказ в постановлении на очередь и предоставление путевки





прием ребенка в оздоровительный лагерь





Процедуры по предоставлению услуги закончены








Документы предоставлены





нет





Документы соответствуют








