РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ДУБЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10.02.2016 года                                                                                                    № 46

О внесении изменения в постановление администрации муниципального образования Дубенский район от 15.08.2012 года № 810 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время 

в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания"

          В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановлением правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Постановлением администрации муниципального образования Дубенский район от 21.04.2011 года № 309 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", на основании Устава муниципального образования Дубенский район администрация муниципального образования Дубенский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Внести изменение в постановление администрации муниципального образования Дубенский район от 15.08.2012 года № 810 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания", изложив приложение к нему в новой
 редакции (приложение) .

          2. Отделу кадров, делопроизводства, информатизации и взаимодействия с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Дубенский район (Лысенко Я.В.) обнародовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Дубенский район в сети Интернет.

          3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава администрации

муниципального образования

Дубенский район                                                                                              К.О. Гузов
Приложение 
к постановлению администрации

муниципального образования

Дубенский район

от 10.02.2016 № 46
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

"Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время 

в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания"
I. Общие положения
           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания" (далее –   Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха  и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания".

           Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между получателями (заявителями) и администрацией муниципального образования Дубенский район (далее - Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги  "Организация отдыха  и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания".

  
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия, термины, определения  


  - ребенок (несовершеннолетний) – лицо, не достигшее возраста восемнадцати лет;

 
- законные представители ребенка (несовершеннолетнего) – родители, усыновители, опекуны, попечители;

 
- отдых  детей  и  их  оздоровление - совокупность мероприятий, обеспечивающих развитие творческого потенциала детей, охрану и укрепление их здоровья, занятие их  физической  культурой, спортом и туризмом, формирование у детей навыков здорового образа жизни, соблюдение  ими  режима  питания и  жизнедеятельности  в благоприятной окружающей среде при выполнении санитарно-гигиенических и санитарно-эпидемиологических требований; 

 - организации отдыха детей и их оздоровления - детские оздоровительные лагеря (загородные оздоровительные лагеря, лагеря дневного  пребывания  и др.), специализированные (профильные) лагеря (спортивно-оздоровительные лагеря, оборонно-спортивные лагеря, туристические  лагеря, лагеря труда и отдыха, эколого-биологические лагеря, технические лагеря, краеведческие и др.), оздоровительные центры, базы и комплексы, иные организации независимо  от организационно-правовых форм и форм собственности, основная  деятельность которых направлена на реализацию услуг по обеспечению отдыха детей  и их оздоровления;

 - профильный  детский оздоровительный лагерь (далее профильный лагерь) — форма образовательной, оздоровительной или реабилитационной деятельности на основе  долгосрочной программы, призванной создать в течение учебного года условия для реализации духовных, интеллектуальных, творческих, физических и социальных потребностей детей, обеспечить развитие их творческого потенциала, нравственное и патриотическое воспитание, содействовать реабилитации детей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации;

  - поход - активный туризм, с самостоятельной организацией туристских групп, выбором маршрута, снаряжения, способов передвижения.
              - палаточный лагерь - лагерь   туристов, который    организуется для учащихся (воспитанников, студентов) в целях укрепления здоровья, организации активного отдыха, расширения и углубления знаний, получения навыков жизни в полевых условиях, расширения  туристско – краеведческих знаний;


- дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации - дети оставшиеся без попечения родителей; дети-инвалиды; дети, имеющие недостатки в психическом и (или) физическом развитии; дети-жертвы вооруженных или межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий; дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев; дети, оказавшиеся в экстремальных условиях; дети – жертвы насилия;  дети, находящиеся в специальных учебно-воспитательных учреждениях; дети, проживающие в малоимущих семьях; дети с отклонениями в поведении; дети, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи.

           1.3.Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе и беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории района. 

           1.4. Информация о муниципальной услуге представляется гражданам непосредственно в помещениях Отдела образования администрации муниципального образования Дубенский район и образовательных учреждений муниципального образования Дубенский район (далее – учреждения), а также с использованием средств почтовой связи, электронной почты, телефонных и письменных обращений.

 1.5. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.6. Предоставление информации проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования. 

1.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела образования, образовательными учреждениями, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично либо посредством телефонных обращений.

Специалист Отдела образования, образовательного учреждения, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном обращении не может превышать 10 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист, ответственный за информирование, осуществляет не более 10 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования  через определенный промежуток времени.  
Информирование граждан:

Размещение информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля контрастном фоне.
1.7. При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалисты, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. 

1.8. Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении. 

           Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.2. раздела II административного регламента.

1.9. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Отделе образования, в  образовательных учреждениях,  в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; а также в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет (dubnarono@yandex.ru); из публикаций в периодических печатных изданиях. 

1.10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.
Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками Отдела образования и образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, письменно, включая электронную почту).
1.11. Время ожидания в очереди для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
1.12. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
           1.13. Орган, ответственный за предоставление Услуги – Администрация муниципального образования Дубенский район в лице Отдела образования администрации муниципального образования Дубенский район (далее – Отдел) и муниципальных образовательных учреждений муниципального образования Дубенский район.  

Адрес Отдела: 301160, Тульская область, п.Дубна, ул.Первомайская, д.33  

контактный телефон: 8(48732) 2-24-65; факс 8 (48732)  2-24-65.

-  адрес электронной почты Отдела: obraz.dubna@tularegion.org
- график работы Отдела: с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин.; с понедельника по пятницу.

Перерыв на обед с 13 ч. 00 мин. до 13 ч. 48 мин. 

Выходной – суббота, воскресенье, праздничные дни.
           1.14. При предоставлении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

           -   министерством образования Тульской области;


-  администрацией муниципального образования Дубенский район; 
           - общеобразовательными учреждениями, осуществляющими деятельность в сфере реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время   на территории муниципального образования Дубенский район;       


- средствами массовой информации.
 1.15. Информирование граждан.

 Размещение информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля контрастном фоне.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания».
2.2. Место нахождения, график работы, справочные телефоны Учреждений, предоставляющих Услугу, Отдел образования, ответственное за организацию предоставления Услуги  и Учреждения, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
2.3. Место предоставления муниципальной услуги - помещения Отдела образования и образовательных учреждений. Помещение для оказания муниципальной услуги должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02) и оснащено средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

           Требования в части обеспечения доступности муниципальных услуг для инвалидов и маломобильных групп населения;

           - возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

           - содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в помещение и выхода из него;

           - оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

           - возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

           - возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;

           - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения;    

           - обеспечение допуска в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обеспечение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющих функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

           - оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
 Помещение для оказания муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием: компьютерами, средствами связи, включая доступ к сети Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией, стульями и столами и т.д.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.
2.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

           Конституцией Российской Федерации (собрание законодательства РФ от 04.08.2014 года № 31, ст.4398);


 Гражданским кодексом Российской Федерации 18.12.2006 года № 230-ФЗ ;

           Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 года № 197-ФЗ;

           Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 года № 223-ФЗ;

           Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

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

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

          Федеральным законом от 31.12.2005  № 199-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничений полномочий»    («Российская газета», №  297, 31.12.2005);

          Федеральным законом от 16.07.1999 № 139-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования» («Российская газета», № 139, 21.07.1999);

          Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» («Собрание законодательства РФ», 25 июля 2005 года, № 30 (ч. 1), ст. 3105);

          Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; «Российская газета» 30.07.2010г. № 168;
          приказом Министерства образования Российской Федерации от 28.04.1995 № 223 «Об активизации туристско-краеведческой деятельности с обучающимися и подготовке летнего отдыха» («Вестник образования» № 7, 1995);


 Законом Тульской области от 31.10.2005  № 625-ЗТО «О прожиточном минимуме в Тульской области» («Тульские известия», № 256-257, 08.11.2005);

            иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и муниципального образования  Дубенский район.

            2.4. Отдел образования администрации муниципального образования Дубенский район и муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования Дубенский район осуществляется координация деятельности по организации отдыха детей и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания.
   
2.5. Отделом образования осуществляется финансирование деятельности  муниципальных образовательных учреждений муниципального образования Дубенский район, в рамках бюджетного финансирования для предоставления муниципальной услуги.   
           2.6.  Результатом исполнения муниципальной услуги является:
           - cоздание оптимальных условий для успешного функционирования системы по организации отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания на территории муниципального образования Дубенский район;

- создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков гигиенической и физической культуры, реализация медико-профилактических, спортивных, культурно- досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил,

социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей, коррекции их поведения;


 - профилактика безнадзорности и правонарушений  среди несовершеннолетних   за счет привлечения детей  к организованным формам  отдыха.  
            2.7. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованному лицу время для устного информирования.

             2.8. Срок регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги - в день поступления.
  2.8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 8 месяцев (январь-август) со дня получения заявления на предоставление муниципальной услуги "Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания".

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

- регистрация заявления – в день поступления;

- рассмотрение заявления – 4 дня;

- выдача мотивированного ответа на заявление – 1 день.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.
           2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно или за плату в зависимости от состава семьи, средне душевого дохода на члена семьи и категории оздоровительного учреждения.

          2.10. Уведомление от отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя сотрудником уполномоченного органа, либо работником многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг по форме согласно приложению к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания"

III. Предоставление мест в оздоровительных учреждениях,

срок предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме

            3.1. Муниципальная  услуга определяет:


- порядок использования финансовых средств, предусмотренных бюджетами  Тульской области, муниципальным бюджетом   на организацию муниципальной услуги  детей по формам отдыха (приобретение путевок в загородные оздоровительные лагеря для детей находящихся в трудной жизненной ситуации, для детей, участников муниципальных профильных программ, организация и проведение походов и платочных лагерей);


- порядок распределения финансовых средств, предусмотренных бюджетами Тульской области, муниципального образования  по   учреждениям;


- порядок предоставления путевок в загородные оздоровительные лагеря в каникулярный период;


- порядок организации и проведения походов и палаточных лагерей;


- порядок формирования групп детей для организации их отдыха и оздоровления в санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия.

3.2.
  Участниками  исполнения муниципальной услуги являются учреждения, уполномоченные     выполнять    конкретные    действия   по     организации отдыха детей в каникулярное время на территории  муниципального образования  Дубенский район.

3.3.  Финансирование мероприятий по организации отдыха детей осуществляется за счет:


- средств областной субсидии;


- средств муниципального образования  Дубенский район;


- средств родителей (законных представителей);


- других источников, не запрещенных законодательством РФ.


  3.4.   Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


-  информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха   детей;


- прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых  и оздоровление, проживающих на территории  муниципального образования  Дубенский район;

- подготовка проектов распорядительных документов по организации    отдыха   детей  в каникулярное время на территории муниципального образования Дубенский район;

- разработка проектов нормативно-методических документов по организации    отдыха   детей  в каникулярное время на территории муниципального образования Дубенский район;

-  подготовка документации и проведение запроса котировок цен, конкурсов и аукционов  для реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время   на территории муниципального образования Дубенский район;

 - подготовка проектов приказов Отдела образования о деятельности  учреждений   по реализации мероприятий в сфере  организации отдыха детей в каникулярное время;  

 
- консультирование   учреждений по разработке модели организации отдыха детей в каникулярное время;

-  собеседование с руководителями учреждений по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом   детей  в каникулярное время;

 
- осуществление учета охвата детей, состоящих на разных видах учёта,  отдыхом    в каникулярное время; 


- осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время;

- совершенствование деятельности органов местного самоуправления в сфере  организации отдыха     детей в каникулярное время;

- взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха     детей в каникулярное время   на территории муниципального образования Дубенский район

3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по вопросам отдыха  детей является обращение заявителя.    

3.6. Прием заявителей  ведется специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время,  в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.  Время ожидания в очереди  для получения консультации не должно превышать 15 минут.

   
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование  граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию  предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок исполнения муниципальной функции. 

Консультации проводятся устно.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

3.7. Прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых  и оздоровление, проживающих на территории  муниципального образования Дубенский район осуществляется в соответствии с утвержденным финансированием, количеством детей, подлежащих оздоровлению, потребности родителей (законных представителей) и детей в тех или иных формах отдыха, а также на основании решений межведомственных комиссий по организации отдыха, оздоровления и занятости детей на территории Тульской области, на территории муниципального образования Дубенский район.

3.8. Подготовка проектов распорядительных документов по организации    отдыха   детей  в каникулярное время на территории муниципального образования  осуществляется специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время

Нормативно-методические документы доводятся до сведения руководителей  учреждений под личную подпись, размещаются на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет в течение  10 дней со дня их утверждения.

3.9. Подготовка документации и проведение запроса котировок цен, конкурсов и аукционов  для реализации мероприятий по организации отдыха     детей в каникулярное время   на территории муниципального образования  осуществляется специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, и специалистом,   ответственным за  размещении заказов для муниципальных нужд, в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

 В зависимости от суммы финансирования, потребности в различных формах отдыха Отдел проводит запрос котировок цен, конкурс или аукцион на:

-   поставку  детских оздоровительных   путёвок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации,   проживающих на территории муниципального образования; 

-  поставку детских оздоровительных путёвок для детей, участников муниципальных профильных программ,  проживающих на территории муниципального образования; 

- поставку продуктов питания учреждениям для организации походов и палаточных лагерей  в период летних школьных каникул;

- предоставление транспортных услуг по доставке детей к месту отдыха и обратно.

В официальном печатном издании публикуется следующая информация:

- извещение о размещении заказа;

- протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе (аукциона);

- извещение о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе).
3.10. Подготовку проектов приказов Отдела о деятельности  учреждений   по реализации мероприятий в сфере  организации отдыха детей в каникулярное время осуществляет  специалист, ответственный за организацию отдыха детей в каникулярное время. 

Руководитель Отдела подписывает приказы, передает их на регистрацию специалисту, ответственному за ведение делопроизводства. Зарегистрированные приказы передаются подведомственным учреждениям под личную подпись в течение 3-х дней с момента их подписания.

3.11.  Консультирование   учреждений по разработке модели организации отдыха детей в каникулярное время  специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, руководителем Управления осуществляется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.  Время ожидания в очереди  для получения консультации не должно превышать 15 минут.

 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.

3.12. Собеседование с руководителями  учреждений по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом   детей  в каникулярное время, осуществляется руководителем Отдела при участии специалиста, ответственного  за организацию отдыха детей в каникулярное время, еженедельно в дни и часы, утвержденные  планом работы Управления. 

Максимальное время собеседования  не должно превышать 1,5 часа.

3.13. 
Осуществление учета охвата детей, состоящих на разных видах учёта,  отдыхом    в каникулярное время, проводится специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, который готовит письма-запросы в   ведомства, учреждения, субъекты органов различных органов власти. Полученная информация обрабатывается, вносится в компьютерную базу, затем   доводится до сведения подведомственных учреждений с целью организации адресной работы с данными детьми в течение 3-х дней с момента поступления.   

При подведении итогов подведомственные учреждения предоставляют  в Отдел информацию по охвату данной категории детей конкретными видами отдыха. 

3.14. Осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время проводит специалист, ответственный за организацию отдыха детей в каникулярное время. Учреждениями в Отдел в соответствии с нормативно-распорядительными документами предоставляются:

- еженедельный отчет  об организации отдыха детей в каникулярное время;

- ежемесячный отчет об организации отдыха детей в каникулярное время и об освоении средств, выделенных  на реализацию данных мероприятий;

- итоговый отчет.

Специалистом, ответственным за организацию отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания, проводится анализ представленных отчетов,  составляется сводная статистическая и аналитическая информация,  представляемая на подпись руководителю Отдела. 

Время выполнения процедуры не  должно превышать 4-х часов. 

Итоговые информации направляются в  соответствующие  органы  и субъекты власти в сроки,   ранее утвержденные  планами  работы и иными нормативными или распорядительными документами. 

3.15. Для совершенствования деятельности  проводятся совещания и семинары с представителями всех заинтересованных ведомств.

Специалист, ответственный за организацию отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания:

-   составляет планы проведения совещаний, семинаров (максимальный срок выполнения действия составляет 40  минут);

- согласует время и содержание выступлений с представителями ведомств и учреждений (максимальный срок выполнения действия составляет 1 час);

-  готовит текст телефонограммы с целью информирования  участников  совещаний, семинаров (не позднее чем за 7 дней до начала проведения совещания, семинара).

3.16. Взаимодействие со    всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха     детей в каникулярное время   на территории муниципального образования,  осуществляется в части обмена информацией, участием руководителей заинтересованных структур  в совместных встречах, мероприятиях. 

 При поступлении   информации в  Отдел образования от органов исполнительной власти различных уровней, общественных объединений и иных юридических лиц, осуществляющих деятельность в сфере  реализации    системы  отдыха детей,  специалист Отдела образования, отвечающий за делопроизводство, осуществляет учет информации,  первичную проверку документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Дубенский район район.

Зарегистрированная информация  направляется на рассмотрение руководителю Отдела. По результатам рассмотрения руководитель дает поручение, назначает исполнителя документа, определяет сроки рассмотрения.

При рассмотрении информации ответственный исполнитель  документа обязан обработать информацию и подготовить информационное сообщение.  Подготовленное информационное сообщение  в соответствии с порядком ведения делопроизводства направляется на согласование руководителю Отдела.    

Общий срок рассмотрения информации, поступившей от иных органов, организаций не должен превышать 15 дней со дня поступления информации в Отдел.

Информация, поступившая в Отдел, не относящаяся к сфере его  деятельности, не подлежит рассмотрению. Специалист, ответственный за ведение делопроизводства, в соответствии с резолюцией руководителя списывает документ в архив. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1.1.Внутренний контроль проводится руководителем учреждения. Внутренний контроль подразделяется на:

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

2) контроль итоговый (по итогам года);

3) тематический контроль 

4.1.2. Отдел осуществляет внешний контроль путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Отдел; 

3) проведения контрольных мероприятий.

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

4.1.4. Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику учреждения с рассмотрением на комиссиях по служебному расследованию, административных советах учреждения, педагогических советах с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

4.2. Плановые проверки производятся на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела, учреждения. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении  муниципальной услуги: руководители, должностные лица и сотрудники Отдела, учреждений, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

 

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

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц , муниципальных служащих Управления, учреждения, имеют получатель муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц, муниципальных служащих и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

5.3. Руководитель учреждения, Отдела отказывает в рассмотрении жалобы:

- если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

       - если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

-  если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-  если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

       -  если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
           5.3.1.  Жалоба  возвращается подавшему его заявителю в случае:

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

- если текст жалобы не поддается прочтению.

5.4. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в Отдел или учреждение письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

5.4.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник Отдела или учреждения в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.4.2. Сотрудник обязан:

- зарегистрировать жалобу в день поступления;
- срок рассмотрения жалобы - 5 дней;
- направить жалобу руководителю, вышестоящему должностному лицу, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня);

5.4.3. Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.4.4. Руководитель, вышестоящее должностное лицо обязано в срок, не превышающий 10 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

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

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть заявления или жалобы, или сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, а также доводов, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ставит личную подпись и дату.
5.6. По желанию заявителя жалоба (заявление) на решение или действие руководителя, должностного лица либо сотрудника Отдела  или Учреждения может быть подана:

- начальнику Отдела;

- Руководителю учреждения.

              5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцать рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течении пяти рабочих дней со дня её регистрации (приложение 2).



По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


           - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


           - отказывает в удовлетворении жалобы.
               Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Отдел, учреждение:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдать заявителю ответ на руки.

5.10. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Список
муниципальных общеобразовательных учреждений

	№пп
	Образовательное учреждение
	Место нахождения
	№ 
телефона
	График работы

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Дубенская средняя общеобразовательная школа муниципального образования Дубенский район
	301160, Тульская область, п.Дубна, ул.Первомайская, д.89а
	8 (487 32) 

2-17-27
2-17-01
	8.00 – 16.00

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Воскресенская средняя общеобразовательная школа муниципального образования Дубенский район
	301150, Тульская область, Дубенский район, с.Воскресенское, ул.Школьная, д.14а
	8 (487 32)

3-43-37

3-42-60
	8.00 – 16.00

	3
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение муниципального образования Дубенский район "Опоченский центр образования"
	301176, Тульская область, Дубенский район, с.Опочня, ул.Победы, д.2
	8 (487 32)

3-33-30
	8.00 – 16.00

	4
	Муниципальная казенная общеобразовательная организация Гвардейская средняя общеобразовательная школа муниципального образования Дубенский район
	301164, Тульская область, Дубенский район, п.Гвардейский, ул.Молодёжная, д.12
	8 (487 32)
3-26-74
	8.00 – 16.00

	5
	Муниципальное казнное общеобразовательное учреждение Надеждинская средняя общеобразовательная школа муниципального образования Дубенский район
	301180, Тульская область, Дубенский район, с.Надеждино, ул.Центральная, д.1
	8 (487 32)

3-25-85
	8.00 – 16.00

	6
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Скоморошинская начальная общеобразовательная школа муниципального образования Дубенский район
	301162, Тульская область, Дубенский район, с.Скоморошки,

ул.Молодёжная, д.9
	8 (487 32)

3-27-15
	8.00 – 16.00

	7
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Протасовская основная общеобразовательная школа муниципального образования Дубенский район
	301170, Тульская область, Дубенский район, с.Протасово, ул.Дружбы, д.14
	8 (487 32)

3-38-17
	8.00 – 16.00

	8
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Новопавшинская основная общеобразовательная школа муниципального образования Дубенский район
	301174, Тульская область, Дубенский район, с.Новое Павшино, ул.Садовая, д.2
	8 (487 32)

3-24-31
	8.00 – 16.00
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Главе администрации

муниципального образования

Дубенский район

________________________

________________________
ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ 

заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги

" Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания"

        Прошу рассмотреть ________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Дата ____________

Заявитель ________________ Подпись ___________
Глава администрации 

муниципального образования

Дубенский район                                                                                             К.О. Гузов

