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АДМИНИСТРАЦИЯ                

СОВЕТСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 26.06.2012 № 551
             р.п. Степное

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги  «Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении» 
Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Советского муниципального района от 06.04.2010 № 371 « О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Советского муниципального района и её органах» (с изменениями от 09.12.2011 № 911), Уставом Советского муниципального района Саратовской области, администрация Советского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги  «Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении»  (прилагается).    
2. Признать утратившим силу постановление администрации Советского муниципального района от 14.02.2011 № 70 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Советского муниципального района».
3.
Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Советского муниципального района                      Дябина Г.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу с 1 июля 2012 года.

И.о. главы администрации

Советского муниципального района                                     А.В. Стрельников 

Рогожина В.С.
5-02-41
	
	                             Приложение 

к постановлению администрации

Советского муниципального района

от 26.06.2012 № 551


Административный регламент

управления образования администрации Советского муниципального района «Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Разработчик Административного регламента – Управление образования администрации Советского муниципального района Саратовской области (далее -Управление).

1.3. Структурными подразделениями Управления, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, являются общеобразовательные учреждения Советского муниципального района (далее - Учреждения).
1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются следующие категории граждан:
физические лица - родители (законные представители)  несовершеннолетних детей в возрасте от  7 до 15 лет, проживающих на территории Советского муниципального района (далее - Заявители).

         Преимущественное право на получение муниципальной услуги имеют учащиеся Учреждений,  состоящие на учете в ПДН МО МВД России «Советский» и КДН и ЗП администрации Советского муниципального района, состоящие на внутришкольном учёте, находящиеся под опекой (попечительством), дети-инвалиды, дети из многодетных и малообеспеченных семей, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей.
1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующим образом:

- по телефону (по телефону должностные лица Учреждений дают исчерпывающую информацию по вопросам организации приёма в летний  оздоровительный лагерь, время разговора по телефону не должно превышать 10 минут);

- при личном и письменном обращении Заявителей (в обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, письменное обращение гражданина рассматривается и направляется письменный ответ гражданину в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения);

- по электронной почте (по электронной почте ответ направляется на электронный адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения);
- на официальном сайте (информация о порядке исполнения предоставления услуги размещается на официальных сайтах Учреждений);

- на стенде при  входе  в  Учреждение.

1.5.2. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны и график работы органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги размещаются на официальном сайте управления образования администрации Советского муниципального района http://uprobr.ucoz.ru/, сайтах Учреждений и  содержатся в Приложении № 1 к настоящему регламенту.

1.5.3. Информация  о  местах  нахождения и графиках  работы  Учреждений  может  быть  получена:

1)   на официальных сайтах Учреждений;  

2) на федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru. 
1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления  услуги.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, Заявитель обращается:

- лично в часы приема;

- по телефону в соответствии с режимом работы Учреждений; 

- в письменном виде почтовым отправлением на адрес Учреждений;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Ответственный работник Учреждения осуществляет консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги. Консультирование осуществляется на личном приеме и по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, ответственные работники Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

Основными требованиями к информированию ответственным работником Учреждения Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость и полнота информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре лишних слов и эмоций.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Учреждения может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном  виде,  либо назначить другое время для устного консультирования.

Письменное обращение Заявителя для получения необходимой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней со дня его регистрации. Заявителю дается письменный ответ, который направляется на его почтовый адрес.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении».  

2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную  услугу:

- общеобразовательные учреждения Советского муниципального района (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).
Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о приёме и зачислении ребёнка в летний оздоровительный лагерь;
- решение об отказ в приёме и зачислении ребёнка в летний оздоровительный лагерь. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении услуги. 
Срок издания приказа о зачислении детей в летний оздоровительный лагерь  и размещение на сайте  Учреждения – в течение рабочего дня.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией РФ (первоначальный текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02 августа 2010 № 31);
- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях «Российская газета» от 8 октября 2003 г. № 202, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 г. № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

 
-    «Конвенцией о правах ребенка» (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990);

- Федеральным Законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (первоначальный текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 5 августа 1998 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г., № 31, ст. 3802); 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 8 мая 2006 г. № 19, ст. 2060);

- Законом РФ от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (первоначальный текст Закона опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., № 30, ст. 1797);

-  Приказом Министерства образования РФ от 13 июля 2001 г. № 2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха» (текст приказа опубликован в журнале «ОвД»,  «Межведомственный информационный бюллетень», 2001, № 18, в журнале «Вестник образования», октябрь, 2001 г., № 19, в Бюллетене «Официальные документы в образовании», сентябрь 2001 г., № 25);

           - Приказом Управления «Об обеспечении отдыха и оздоровления и занятости детей» на текущий календарный год;
- Положением об Управлении образования администрации Советского муниципального района, утвержденным постановлением администрации Советского муниципального района от 29.09.2010г. № 978;  

- Уставами муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений. 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в Учреждение следующие документы:

- заявление о приёме ребёнка в летний оздоровительный лагерь (Приложение № 3  к настоящему Административному регламенту);
-   копия свидетельства о рождении ребенка (оригинал для сверки с копией);

- копия паспорта родителей (законных представителей), документ, подтверждающий полномочия законного представителя (оригинал для сверки);

- справка из учреждения здравоохранения с заключением о состоянии здоровья ребёнка (оригинал).
    Документы для приёма ребенка в летний оздоровительный лагерь представляются Заявителем в Учреждение (по месту учёбы ребёнка) не позднее, чем за один месяц до срока открытия  летнего оздоровительного лагеря.

Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту предоставленных сведений. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей услуги, определенному пунктом 1.4 настоящего Административного регламента;

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, в полном объеме.
Отказ в приёме документов для предоставления муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставления муниципальной услуги: 

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- данные в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность;

- заключение учреждения здравоохранения о состоянии здоровья ребенка, препятствующее его пребыванию в летнем оздоровительном лагере.
Отказ в  предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается. 

2.9. Перечень услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,  отсутствует.

2.10. Муниципальная услуга Учреждениями  предоставляется бесплатно.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не разработан, т.к. перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной  услуги и при получении результата её предоставления: 

Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявлений и получения информации о результате предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Вход в помещение Учреждения оборудуется табличкой, содержащей следующую информацию:

- наименование Учреждения;

- адрес  места  нахождения  Учреждения;

- режим работы Учреждения;

- телефонный  номер  Учреждения.

         Помещения Учреждений должны быть оснащены:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета и наименованием отдела. Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

Места, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами.

Рабочее место ответственных работников оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания для Заявителей оснащаются стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами).

          Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

- на стенде в месте её предоставления;

- в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru  и портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области http://64.gosuslugi.ru 
На стенде у приёмного помещения Учреждения размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- реквизиты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;
- блок-схема административных действий предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, предоставляемых Заявителем, необходимых для осуществления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- основания для отказа в приёме документов и предоставлении         муниципальной услуги;
- местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок),

- номер телефона и факса (если есть);

- график приема Заявителей;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Учреждений.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Регистрация письменного заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной  услуги поступившего посредством почты либо в электронном виде не должна превышать одного дня. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном  Интернет-сайте Управления и официальных сайтах Учреждений;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

2.15.2. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является:

-  неукоснительное соблюдение требований настоящего Административного регламента;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения

 административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к настоящему  Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- приём заявления и комплекта документов, регистрация ребёнка в журнале учёта детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере;
- зачисление ребёнка в летний оздоровительный лагерь.

3.3 Приём заявления и комплекта документов, регистрация ребёнка в журнале учёта детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере.
Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя с заявлением и комплектом документов, оформленным в соответствии с приложением № 3 к настоящему административному регламенту.   
Подача заявления и комплекта документов осуществляется в период с 1 по 31 апреля ежегодно.   

Ответственным за приём и регистрацию заявления и документов, приложенных к нему, является секретарь Учреждения. Секретарь Учреждения проверяет наличие всех необходимых документов и определяет наличие оснований отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

При отсутствии оснований для отказа в приёме документов ребёнок регистрируется секретарем в Журнале учёта детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере, согласно Приложению № 6 к настоящему административному регламенту и Заявителю выдаётся справка (уведомление) о регистрации ребёнка в Журнале учёта детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере, согласно Приложению № 4 к настоящему административному регламенту.
Справка (уведомление) о регистрации ребёнка в Журнале учёта детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере, может быть передана (направлена) заявителю:

- лично при приеме;

- почтовым отправлением (заказным письмом);

- по электронной почте.

Срок исполнения административного действия при личном обращении - в течение 30 минут; при почтовом отправлении справки (уведомления) - в течение рабочего дня.

Секретарь передает сформированный пакет документов руководителю Учреждения для резолюции. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной руководителем Учреждения на заявлении, поступает к исполнителю. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 1 дня с момента регистрации документов.

Контроль за осуществлением данной административной процедуры осуществляет секретарь Учреждения.
Результатом административной процедуры является прием заявления и комплекта документов, регистрация ребенка в Журнале учёта детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере, либо отказ в предоставлении административной процедуры.

При отказе в приёме заявления и комплекта документов, в случае несоответствия или отсутствия их, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента выдаётся уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласно Приложению № 5 к настоящему административному регламенту.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме является выдача справки (уведомление) о регистрации ребенка в Журнале учета детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере, а при отрицательном результате выдаётся уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления административной процедуры 30 дней.

3.4. Зачисление ребёнка в летний оздоровительный лагерь.
Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю сформированного пакета документов с резолюцией руководителя Учреждения. 

Проект приказа о зачислении детей в летний оздоровительный лагерь готовит ответственный специалист с последующей передачей проекта приказа руководителю Учреждения для подписания. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 1 дня.

Приказ о зачислении детей в летний оздоровительный лагерь подписывается руководителем Учреждения. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 1 дня.

После подписания руководителем Учреждения приказа о зачислении детей в летний оздоровительный лагерь он передаётся руководителем Учреждения секретарю, который регистрирует приказ о зачислении детей в летний оздоровительный лагерь в Журнале регистрации приказов по основной деятельности и изготавливает копию данного приказа. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. 
Приказ в электронном виде в течение дня (в день подписания) выставляется на официальный сайт Учреждения, а копия оригинала вывешивается на информационный стенд.
Контроль за осуществлением данной административной процедуры осуществляет руководитель Учреждения.

Результатом административной процедуры является издание приказа руководителя Учреждения о зачислении детей в летний оздоровительный лагерь.
Основания для отказа в предоставлении административной процедуры отсутствуют.
Способом фиксации административной процедуры является  регистрация приказа о зачислении ребёнка в летний оздоровительный лагерь в Журнале регистрации приказов по основной деятельности.
Максимальный срок предоставления административной процедуры не должен превышать 3-х дней.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

          4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в Учреждениях осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в Управлении образования. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом Управления.
4.2. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми (оперативными).

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления на текущий год. Периодичность осуществления плановых  проверок устанавливается начальником Управления.

Внеплановые (оперативные) проверки проводятся в случае поступления в Управление обращений физических лиц (Заявителей) с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. Внеплановые (оперативные) проверки осуществляются в соответствии с приказами начальника Управления.

При  проведении плановых, внеплановых и оперативных проверок осуществляется контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.
4.3. Для проведения проверки Управлением создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может быть менее 3 человек. К проверкам могут привлекаться эксперты из числа работников Управления,  работников Учреждений, методических служб.

4.4. По результатам проверки издается приказ начальника Управления. Результаты проверки доводятся до Учреждений в письменной форме. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Ответственность специалистов и руководителей Учреждений закрепляется в их должностных инструкциях:

- ответственность за приём и проверку документов несет специалист  Учреждения, ответственный за прием заявлений и документов;

- ответственность за подготовку решения о  предоставлении  муниципальной услуги несет руководитель Учреждения, ответственный за  предоставление муниципальной услуги;

- ответственность за принятие решения несет  руководитель  Учреждения. 

4.8. Специалисты и руководитель Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) должностных лиц

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами  Советского  муниципального района;

е) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;

ж) отказ Учреждения, должностного лица Учреждения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Учреждение  на  имя  руководителя Учреждения.

5.3. Жалобы рассматриваются руководителем Учреждения. 

Жалобы на решения руководителем Учреждения в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются им непосредственно.

5.4 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов Учреждений, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, должностного лица Учреждения или специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического 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) Учреждения, должностного лица.

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, должностного лица Учреждения или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению руководителем Учреждения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, должностного лица Учреждения в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Учреждения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского  муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Учреждения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы руководитель Учреждения несет дисциплинарную  ответственность в соответствии с действующим  законодательством.

Верно:

Председатель комитета по 

делопроизводству, организационной 

и контрольно – кадровой работе                                                  С.В. Байрак

Приложение №1 к

административному регламенту по оказанию муниципальной услуги «Приём и зачисление в летний оздоровительный при общеобразовательном учреждении Советского муниципального района» 

Сведения о местах нахождения,

 номерах телефонов для справок и график работы управления образования и образовательных учреждений, 

исполняющих муниципальную услугу

	Наименование учреждения
	Адрес учреждения
	Контактный телефон
	e-mail

	График работы
	Ф.И.О.  руководителя

	Управление образования администрации советского муниципального района
	413210 Саратовская обл., Советский р-н, р.п. Степное, ул. Школьная, 5
	8(84566) 50241
	uprobr1@yandex.ru
	Понедельник   с 8.00 до 17.00
Вторник           с 8.00 до 17.00
Среда               с 8.00 до 17.00
Четверг            с 8.00 до 17.00
Пятница           с 8.00 до 17.00
Суббота, воскресенье -выходные дни

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00
	Рогожина Валентина Станиславна

	МБОУ-СОШ №1 р.п.Степное 
	413210  Саратовская обл., Советский р-н, р.п. Степное, ул. Школьная, 4
	8(84566) 51483
	sosh1-st@ya.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00
	Исакина Наталья Юрьевна

	МБОУ-СОШ №2 р.п.Степное 
	413210  Саратовская обл., Советский р-н, р.п. Степное, ул. Димитрова, 20
	8(84566) 53060
	stepnoesh2@rambler.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00
	Миткевич Елена Юрьевна

	МБОУ-СОШ р.п. Советское 
	413205  Саратовская обл., Советский р-н, р.п. Советское, ул. 50 лет Пионерии, 13
	8(84566) 61319
	sovet-srschool@bk.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00

	Мезинцев Василий Андреевич

	МБОУ-СОШ с. Мечетное 
	413223 Саратовская обл., Советский р-н, с. Мечетное, ул.Школьная,11
	8(84566) 68264
	sosh-metctetka@ya.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00


	Чуйкова Елена Николаевна

	МБОУ-СОШ с. Александровка 
	413222 Саратовская обл., Советский р-н, с.Александровка, ул.Школьная,11
	8(84566) 64196
	alex-sosh@ya.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00


	Чихирев Алексей Юрьевич

	МБОУ-СОШ с. Золотая Степь   
	413200 Саратовская обл., Советский р-н, с.Золотая Степь, ул.Школьная, 3
	8(84566) 69123
	lyu13618005@ya.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00


	Васильева Любовь Анатольевна

	МБОУ-СОШ, с. Новокривовка 
	413221 Саратовская обл., Советский р-н, 

с. Новокривовка, ул. Школьная,27
	8(84566) 65131
	novokrivovka.59@mail.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00


	Степанова Людмила Ивановна

	МБОУ-СОШ р.п. Пушкино 
	413220 Саратовская обл., Советский р-н, р.п.Пушкино, ул. 60 лет Октября, 2
	8(84566) 62149
	den-lg5@mail.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00


	Денисова Людмила Геннадьевна

	МБОУ-СОШ с. Розовое 
	413201 Саратовская обл., Советский р-н, с.Розовое, ул.Школьная,20
	8(84566) 63173
	rozovoe-school@inbox.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00


	Александров Игорь Викторович

	МБОУ-СОШ с. Пионерское 
	413213, Саратовская обл., Советский р-н, с. Пионерское, ул. Клубная, 10
	8(84566) 66149
	pionersosh@ya.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00


	Чернышова Анна Анатольевна

	МБОУ-СОШ с. Любимово 
	413206, Саратовская обл., Советский р-н, с. Любимово, ул. Школьная, 13
	(884566) 67194
	belopole1@rambler.ru

	Понедельник   с 8.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 17.00

Пятница           с 8.00 до 17.00

Суббота          с 08.00 до 14.00

Воскресенье-выходной

Перерыв на обед сотрудников с 12.00 до 13.00


	Беймишева Мария Емурановна


	                                                                Приложение № 2 к                               административному регламенту по  оказанию   муниципальной услуги « Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении Советского муниципального района »


Блок – схема

предоставления муниципальной услуги «Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении Советского муниципального района»
                                  



	







Приложение № 3
к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги

	« Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении Советского муниципального района »



 

Директору  МБОУ СОШ (ООШ)
_______________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

от_____________________________________________

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

Проживающего по адресу:________________________

(указывается полный адрес)

Тел. ___________________________________________

(домашний, рабочий) 

Заявление

    

   Прошу принять и зачислить моего ребенка _______________________________ ___________________________________________ (Ф.И.О. полностью), учащегося школы (наименование ОУ)__________, __________ класса, в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении на  _______ смену.

Дата   _____________                                                                

подпись ___________
 
	                                                              Приложение № 4

  к       административному регламенту по  оказанию   муниципальной услуги « Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении Советского муниципального района »


(наименование образовательного учреждения)
Справка (уведомление)
о регистрации ребенка в журнале учета детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере
Настоящая справка выдана _______________________________________________________________________________
                                                                                 (фамилия, имя, отчество  заявителя)

в том, что ______________________________________________________________________
                                                                                   (фамилия, имя, отчество  ребенка)

внесен(а) в журнал учета детей,  нуждающихся в летнем оздоровительном лагере.
Дата регистрации ________________, регистрационный номер___________________                           
                                                                                                                              _______________ 
                                                                                                                                                                        (дата)  

________________________                 _________________              _______________            
указать должностное лицо, ответственное                                      личная подпись                           расшифровка подписи

за прием заявления и комплекта документов,

регистрацию в Журнале
	Приложение № 5

  к       административному регламенту по  оказанию   муниципальной услуги « Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении Советского муниципального района »


Уведомление

об отказе  в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый (ая)  ________________________________________________________________

                                                                                          (ФИО заявителя)
Уведомляю о том, что  на основании Вашего заявления от ___________________   Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга по приёму в летний оздоровительный лагерь при СОШ (ООШ) ____________  по следующим причинам:________________________________________________

______________________________________________________________________

                                                                     (указать причину отказа)

Дата  ________________

Директор ______________                              Подпись  ______________

М.П.
	Приложение № 6

  к       административному регламенту по  оказанию   муниципальной услуги « Приём и зачисление в летний оздоровительный лагерь при общеобразовательном учреждении Советского муниципального района »

	


Журнал учёта детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере

	№ п/п
	Дата регистрации
	Данные о ребенке
	Данные о родителях           

 (законных представителях)
	Личная роспись заявителя  об ознакомлении о внесении записи в журнал
	Номер приказа о зачислении

	
	
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения ребенка
	Домашний адрес  

(или адрес регистрации)
	Фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей)
	Место работы, контактные телефоны, адрес электронной почты
	Паспортные данные одного из родителей (законного представителя)
	
	

	1
	2
	3
	4


	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Регистрация ребёнка в Журнале учёта детей в летний оздоровительный лагерь








Отказ в приёме документов в летний оздоровительный лагерь








Заявитель





Документы соответствуют установленным требованиям





Приём заявления и комплекта документов, регистрация ребёнка в журнале учёта детей, нуждающихся в летнем оздоровительном лагере





Справка (уведомление) о регистрации ребёнка в Журнале учёта детей в летний оздоровительный лагерь





Отрицательное





Положительное





Зачисление ребёнка в летний оздоровительный лагерь





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют





Уведомление об отказе в приёме ребёнка в летний оздоровительный лагерь





Приказ Учреждения  о зачислении детей в летний оздоровительный лагерь





Регистрация приказа о зачислении ребёнка в летний оздоровительный лагерь в Журнале регистрации приказов по основной деятельности
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