Приложение № 1
к приказу начальника МКУ «Управление образования»

от 22.03 2013г. № 54
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Организация отдыха детей в каникулярное время»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги. Услуга носит заявительный характер. 

Регламент регулирует отношения между заявителем и муниципальным автономным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа № 76 имени Д.Е.Васильева» (далее - МАОУ СОШ №76) по организации отдыха детей в каникулярное время, определяет порядок, сроки и последовательность действий учреждений при предоставлении услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей. 
1.3. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восемнадцати лет, проживающие на территории городского округа «Город Лесной». Преимущество на предоставление муниципальной услуги имеют учащиеся муниципальных учреждений, состоящие на учете в подразделении по делам несовершеннолетних ОМВД России по городскому округу «г. Лесной», Территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, состоящие на учете в школе, находящиеся под опекой (попечительством), дети-инвалиды, дети из многодетных и малообеспеченных семей, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, дети с ограниченными возможностями здоровья, дети военнослужащих, дети сотрудников полиции. 

1.4. Способы и порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Организация, ответственная за информирование о предоставлении услуги – муниципальное автономное  общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 76» (МАОУ СОШ № 76) Место нахождения – 624205 г. Лесной, Свердловской области, ул.Юбилейная, 6. Контактный телефон (34342) 6-22-59 E-mail sch76@edu.lesnoy.ru. График работы – Пн-Пт 8.00-15.00, Сб 8.00-13.00.
Орган, в ведении которого находится (МАОУ СОШ № 76) – муниципальное казенное учреждение «Управление образования администрации городского округа «Город Лесной» (далее - МКУ «Управление образования»). Адрес: г. Лесной, ул. Кирова, д. 20. График работы МКУ «Управление образования»: Пн-Пт 08.30 - 17.30, перерыв 13.00‑14.00. контактные телефоны: документовед-секретарь 6-82-92, 6-91-49; специалист 6‑83‑37; заместитель начальника 6-92-09.
1.5. Информация о предоставлении и исполнении муниципальной услуги осуществляется посредством:

· личного приема директором (МАОУ СОШ №76);

· размещения информации:

1) на сайте в разделе «Нормативные документы» официального интернет-сайта  (МАОУ СОШ № 76; (далее по тексту -  Сайт http://www.edu.lesnoy.ru/sch76;
2) на информационных стендах, находящихся в  (МАОУ СОШ № 76, МКУ «Управление образования»).

Адрес электронной почты:sch76@edu.lesnoy.ru,  
Место нахождения директора (МАОУ СОШ № 76) - г.Лесной, ул. Юбилейная, д. 6 кабинет № 26
Почтовый адрес: 624205 Свердловская область, г. Лесной, ул. Юбилейная, 6
Телефон 8 (34342) 6-55-93.
Прием граждан осуществляется: суббота – с 8.30 до 13.00 часов.

1.6. Информирование осуществляется по следующим направлениям:

·  местонахождение и график работы оздоровительного лагеря при МАОУ СОШ № 76
·  справочные телефоны директора МАОУ СОШ № 76  и секретаря;

· о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.7. С целью ознакомления заявителей с уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации учреждения, другими документами, регламентирующими оказание  муниципальной услуги, учреждение размещает копии указанных документов на информационном стенде и в сети Интернет на официальном сайте учреждения.

На информационном стенде, находящемся в МАОУ СОШ № 76 размещаются информационные материалы:

· режим работы МАОУ СОШ № 76;
· режим работы оздоровительного лагеря (МАОУ СОШ № 76);
· настоящий Административный регламент;

· необходимая оперативная информация об исполнении услуги.

Консультирование по вопросам предоставления услуги проводится директором образовательного учреждения, специалистом МКУ «Управление образования» в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема директор образовательного учреждения, специалист МКУ «Управление образования» подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам после того, как заявитель представится (называется Ф.И.О.). Время консультации каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Организация отдыха детей в каникулярное время».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №76 имени Д.Е.Васильева»
2.3. Результатом оказания муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителю путевки в лагерь отдыха и оздоровления;

- прием ребенка в лагерь отдыха и оздоровления; 

- показатель занятости детей и подростков каникулярным отдыхом в оздоровительном лагере при МАОУ СОШ № 76;

- наличие оздоровительного эффекта у детей, занятых каникулярным отдыхом в лагере отдыха.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 4 месяцев с момента обращения. Начало приема документов для постановки на учет для предоставления детям путевок в организации отдыха и оздоровления начинается 15 апреля текущего года.

2.5. Правовые основы для предоставления услуги:

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН от 20.11.1989 г.; 

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Семейный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями);

· Федеральный закон от 21.12.1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (в редакции Федерального закона от 29.02.2012 г. № 15-ФЗ);

·  Федеральный закон от 24.07.1998 г.  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями);

·  Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» (в редакции Федерального закона от 03.12.2011 г. № 378-ФЗ);

·  Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

·  Федеральный закон  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах   организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции Федерального закона от 03.12.2011 г. № 383-ФЗ);

·  Федеральный закон  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 г. № 126-ФЗ, от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ);

·  Федеральный закон от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в редакции Федерального закона от 11.07.2011 г. № 200-ФЗ);

·  Национальный государственный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 52887-2007 от 27.12. 2007 г. № 565-ст «Услуги детям в учреждениях отдыха и оздоровления»;

·  постановление  Правительства Российской Федерации «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей» на текущий календарный год;

· закон Свердловской области от 23.10.1995 г. № 28-ОЗ «О защите прав ребенка»; 

·  закон Свердловской области от 15.06.2011 г. № 38–ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Свердловской области»; 

· постановление Правительства Свердловской области от 05.04.2006 г. № 303-ПП «Об утверждении Положения о порядке организации внеочередного и первоочередного предоставления мест в образовательных и летних оздоровительных организациях»;

·  постановление Правительства Свердловской области от 07.03.2012 г. № 220-ПП  «О мерах по обеспечению отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в 2012-2014  годах»;  

·  Устав городского округа «Город Лесной»;

·  положение о муниципальном казенном учреждении «Управление образования администрации городского округа «Город Лесной»;

·  устав МАОУ СОШ № 76, оказывающего муниципальную услугу;

· иные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере организации отдыха детей в каникулярное время.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления  муниципальной услуги.

2.6.1. Документы (в том числе документы личного хранения), которые предоставляются заявителем самостоятельно:
· заявление (приложение № 2 к Регламенту); 

· копию и оригинал документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, установленный федеральным законом);

· копию  и оригинал решения органа опеки и попечительства об установлении опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном);

· копия и оригинал свидетельство о рождении ребенка;

· документы, подтверждающие право на первоочередное право приобретения путевки: а) для детей-сирот (лица в возрасте до 18 лет) - оригинал и копия свидетельства о смерти обоих или единственного родителя;
б) для детей, оставшихся без попечения родителей, (лица в возрасте до 18 лет) – оригинал и копии документов, подтверждающих отсутствие попечения единственного или обоих родителей в связи с отсутствием родителей или лишением их родительских прав, ограничением их в родительских правах, признанием родителей безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), находящимися в лечебных учреждениях, объявлением их умершими, отбыванием ими наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, нахождением в местах содержания под стражей, подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений, уклонением родителей от воспитания детей или от защиты их прав и интересов, отказом родителей взять своих детей из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения, образовательных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, для детей из многодетных семей - копия удостоверения многодетной семьи Свердловской области, дающее право на меры социальной поддержки в соответствии с Законом Свердловской области от 20 ноября 2009 года № 100-ОЗ «О социальной поддержке многодетных семей в Свердловской области» (с изменениями и дополнениями);

в) для детей, вернувшихся из воспитательных колоний и специальных учреждений закрытого типа – справка установленной формы;

г) для детей из малообеспеченных семей - справка о доходах, в случае если родители имеют доход ниже прожиточного минимума на одного члена семьи, установленного в Свердловской области
· справка с места работы (о месте работы заявителя);


2.6.2. Документы  и информация, выдаваемые по результатам оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

· удостоверенные в установленном порядке копии документов личного хранения, необходимых для предоставления услуги, в случае отсутствия оригиналов данных документов.

2.6.3. При приеме ребенка в лагерь отдыха и оздоровления заявитель предоставляет медицинскую справку, прививочный сертификат ребенка.

2.6.4. Специалист МАОУ СОШ № 76  не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги и Регламентом.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги служат:
- отсутствие у получателя права  на получение услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего Регламента;

-  не предоставление заявителем  пакета документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего Регламента.

- отсутствие свободных путевок (мест) в организации отдыха и оздоровления;

2.8.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги служат наличие медицинских противопоказаний.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и получении путевки составляет 30 минут.

2.11. Заявление с пакетом документов подлежит обязательной регистрации  специалистом МАОУ СОШ № 76 в Журнале регистрации заявлений о постановке на учет для предоставления путевок детям в организации отдыха и оздоровления детей и подростков (указанная в приложение № 3 к настоящему Регламенту) в момент обращения заявителя за предоставлением услуги.
2.12. Требования к помещению, в котором осуществляется прием заявлений:

· оборудование места ожидания;

· в месте ожидания расположен информационный стенд с перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· заявитель обеспечивается необходимыми бланками, образцами и канцтоварами для заполнения заявления;

· рабочее место специалиста, осуществляющего прием документов, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном.

2.13. При предоставлении услуг детям учреждение отдыха и оздоровления должны обеспечить:

- их защиту от информации, пропаганды и агитации, наносящих вред их здоровью, нравственному и духовному развитию, в том числе от национальной, классовой, социальной нетерпимости, от рекламы алкогольной продукции и табачных изделий, от пропаганды социального, расового, национального и религиозного неравенства;
- соблюдение установленных федеральным законом и законами субъектов Российской Федерации нормативов распространения печатной продукции, аудио- и видеопродукции; недопустимость распространения продукции, пропагандирующей насилие и жестокость, порнографию, наркоманию, токсикоманию, антиобщественное поведение. Эти меры призваны обеспечивать здоровье, физическую, интеллектуальную, нравственную и психическую безопасность детей;
- соблюдение использования настольных, компьютерных и иных игр, игрушек и игровых сооружений, прошедших в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, социальную, психологическую, педагогическую, санитарную экспертизу.

2.14. Для обеспечения необходимого качества услуг, предоставляемых детям в лагере отдыха, должны соблюдать следующие основные условия:

- наличие и состояние документации, в соответствии с которой работает учреждение;

- условия размещения учреждения;

- укомплектованность учреждения необходимыми специалистами и уровень их квалификации;

- техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура, спортивное и туристское снаряжение, транспорт и т.д.);

- наличие системы внутреннего контроля качества предоставляемых услуг.

2.15. Наличие и состояние документации организации отдыха и оздоровления:

- устав учреждения, зарегистрированный в установленном порядке;

- положение об оздоровительном лагере; 

- штатное расписание;

- руководства, правила, инструкции, методики, планы и программы работы с детьми;

- заключение органов санитарно-эпидемиологического надзора, пожарной инспекции;

- документация на имеющееся оборудование, приборы, аппаратуру, спортивное и туристское снаряжение;

- национальные стандарты Российской Федерации;

- финансово-хозяйственная и медицинская документация;

- положение (приказ) о проведении внутреннего контроля.

2.16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги: содержание, порядок, условия ее получения;

- комфортность получения муниципальной услуги: техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещений, комфортность организации процесса;

- территориальная доступность: транспортная и пешеходная;

- физическая доступность: режим работы учреждений.

- возможность обжалования действий (бездействий) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
2.17. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- оперативность  оказания муниципальной услуги: соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку документов;

- показатели занятости детей и подростков каникулярным отдыхом в организациях отдыха и оздоровления;

- наличие оздоровительного эффекта у детей, занятых в организациях отдыха и оздоровления;

- отсутствие жалоб со стороны заявителя.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

- прием заявлений и постановка на учет для получения путевки в лагеря отдыха детей;

- распределение и выдача путевок в организации отдыха и оздоровления детей;

- организация отдыха и оздоровления детей учреждениями в соответствии со сроками, указанными в путевке.

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с блок-схемой в приложении №1 к настоящему Регламенту.

Прием заявлений и постановка на учет для получения путевки в организацию отдыха и оздоровления детей

3.3. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является личное обращение в МАОУ СОШ № 76 заявителя с пакетом документов, указанным в п. 2.6.Регламента.

3.4. При выполнении административной процедуры по приему заявлений  для постановки на учет осуществляются следующие административные действия: 

3.4.1.  Установление личности заявителя.

3.4.2. Прием документов для постановки на учет.

3.4.3.  Проверка документов на соответствие их требованиям Регламенту. Документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документов – разборчив;

- фамилии, имена, отчества написаны полностью и соответствуют документам, удостоверяющим личность;

- отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- отсутствие серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать  содержание документа.

При выявлении недостатков в представленных документах специалист  МАОУ СОШ № 76 объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.4.4.  При отсутствии замечаний к документам, заявление регистрируется в Журнале регистрации заявлений для постановки на учет для предоставления путевок детям в организации отдыха и оздоровления детей и подростков (приложение № 3 к Регламенту) при этом на руки заявителю выдается информационный лист (Приложение № 4).

3.4.5. При наличии оснований для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.7. настоящего регламента, специалист МАОУ СОШ № 76 информирует об отказе  в приеме документов  и передает их заявителю одним из названных способов:

- непосредственно при обращении заявителя в учреждение;

- в виде почтового отправления на почтовый адрес (в течение 10 рабочих дней);

3.4.6. Срок выполнения административной процедуры не более 30 минут.

Распределение и выдача путевок в организации отдыха и оздоровления детей
3.5. При наличии полного пакета документов необходимых для предоставления услуги, в соответствии с очередностью регистрации в Журнале регистрации заявлений о постановке на учет для предоставления путевок детям в организации отдыха и оздоровления детей и подростков, специалист МАОУ СОШ № 76 формирует реестр распределения путевок в оздоровительный лагерь и делает соответственную запись в Журнале учета выдачи путевок детям в организации отдыха и оздоровления (указанном в приложении № 4 к настоящему Регламенту) с учетом льготных категорий граждан. 

3.6. В соответствии с Журналом учета выдачи путевок детям в организации отдыха и оздоровления заявителям выдаются путевки в оздоровительный лагерь  МАОУ СОШ №76.
Организация отдыха детей учреждениями 
3.7. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:

·  прием ребенка в лагерь отдыха в сроки, указанные в путевке;

· организация досуга посредством реализации воспитательных программ оздоровительной смены;

·  обеспечение безопасности жизни и здоровья ребенка во время нахождения его в учреждении отдыха и оздоровления;

3.8. Прием ребенка в оздоровительный лагерь при МАОУ СОШ №  76  осуществляется при наличии путевки, выписанной на его имя, медицинской справки, прививочного сертификата в день начала оздоровительной смены.

3.9. Организация досуга детей в оздоровительный лагерь при  МАОУ СОШ № 76 осуществляется в соответствии  с утвержденной воспитательной программой, распорядком дня:

- 8.30.-8.45. - прием детей;

- 8.45.-8.55. - утренняя зарядка;

- 9.00.-9.30. - завтрак;

- 9.30.-10.00. - настольные игры;

- 10.00.-12.00. – мероприятия воспитательной программы оздоровительной смены;

- 12.00.-12.50. – кружки по интересам;

- 13.00.-13.30. – обед;

- 13.30.- 14.20. – кружки по интересам, настольные игры;

- 14.20.-14.30. – уход детей домой.

3.10. В течение оздоровительной смены проводятся мероприятия, обеспечивающие соблюдение условий комплексной безопасности пребывания детей в оздоровительный лагерь при МАОУ СОШ № 76:

- беседы с детьми по комплексной безопасности;

- отработка эвакуации в случае чрезвычайной ситуации;

- день безопасности.

3.11. По окончании оздоровительной смены прививочный сертификат возвращается родителям (законным представителям) ребенка. 
 

 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего Регламента осуществляют директор  МАОУ СОШ № 76, начальник МКУ «Управление образования».

Контроль полноты и качества предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение ответов специалистов  МАОУ СОШ № 76 на запросы заявителей, принятие решений, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Плановые проверки производятся на основании годового плана образовательного учреждения  (осуществляется не реже 1 раза в год). Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц  МАОУ СОШ № 76 в ходе исполнения муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения Услуги, действий или бездействия специалиста МАОУ СОШ № 76, участвующего в исполнении Услуги во внесудебном или судебном порядке. 

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

1) нарушение срока регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;

6) отказ МАОУ СОШ № 76  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба на действия (бездействие) специалиста МАОУ СОШ № 76 и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть направлена  директору_МАОУ СОШ № 76, начальнику МКУ «Управление образования», главе администрации городского округа «Город Лесной» по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации городского округа «Город Лесной», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес 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, либо специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.2. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе 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.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления директор МАОУ СОШ № 76, начальник МКУ «Управление образования», глава администрации городского округа «Город Лесной», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Действия (бездействие) специалиста МАОУ СОШ № 76, а также решения директора МАОУ СОШ № 76, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Приложение № 1
к административному регламенту муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»

Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
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	Директору МАОУ СОШ № 76 Екимовой Л.М.
______________________________________

______________________________________,

(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ребенка)

проживающего ________________________

______________________________________,

 (адрес места жительства, телефон)

имеющего документ, удостоверяющий личность:_____________________________

(вид документа,

___________________________________________________________________________

серия, номер, кем и когда выдан документ)




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет для предоставления путевки моему ребенку ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя ребенка; полная дата рождения)

в:

· загородный оздоровительный лагерь

· оздоровительный лагерь с дневным пребыванием детей 

Вместе с тем сообщаю, что я:

1) являюсь получателем ежемесячного пособия на ребенка: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть);

2) являюсь получателем государственной социальной помощи ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть).


Категория ребенка:

· ребенок, оставшийся без попечения родителей;

· ребенок из многодетной семьи

· ребенок вернувшийся из воспитательных колоний и специальных учреждений закрытого типа

· ребенок  безработных родителей;

· ребенок; получающий пенсию по случаю потери кормильца

· ребенок - проживающий в малоимущей семье;

Я, _______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие на использование и обработку моих персональных данных с целью оказания мер социальной поддержки по отдыху и оздоровлению ребенка в следующем объеме: 1) фамилия, имя, отчество; 2) дата рождения; 3) адрес места жительства; 4) серия, номер и дата выдачи паспорта, наименование выдавшего паспорт органа (иного документа, удостоверяющего личность; 5) реквизиты документов, подтверждающих бесплатное получение путевки; 6) сведения о доходах, 7) место работы.
Срок действия моего согласия считать с момента подписания данного заявления: один год.

Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании моего заявления, поданного в МАОУ СОШ №76.

Дата _________________                                           Подпись _________/________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________;

2)__________________________________________________________________;

3)__________________________________________________________________.

Дата _________________                                           Подпись _________/________

	
	Приложение № 3
к административному регламенту муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»




Журнал 

регистрации заявлений о поСтановке на учет для предостаВления путевок детям в организации отдыха и оздоровления детей и подростков

	№ 
п/п
	Дата подачи заявле-ния
	Ф.И.О.

родителя   
(законного  
представи-теля)
ребенка
	Адрес места жительства родителя (законного представителя)
	Место работы родителя (законного представителя)
	Ф.И.О. 
ребенка, возраст, категория ребенка
	Дата рождения ребенка
	Категория льготы ребенка
	Дата   
постановки
на учет
	Отметка об отказе в постановке на учет с указанием причины отказа
	Приме-чание



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 4

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




ЖУРНАЛ УЧЕТА ВЫДАЧИ ПУТЕВОК ДЕТЯМ В ОРГАНИЗАЦИИ ОТДЫХА И ОЗДОРОВЛЕНИЯ ДЕТЕЙ 

	№ 
п/п
	№ путевки
	Срок  
заезда 
по   
путевке
(число,
месяц)
	Стоимость
путевки 
(в тыс. 
рублей)
	Дата  
выдачи 
путевки
	Путевка 
выдана  
на    
ребенка 
(Ф.И.О.)

	Дата    
рождения ребенка, возраст
	Категория льготы ребенка 
	Кому выдана  
путевка    
(Ф.И.О, место работы    
родителя   
(законного  
представи-теля)
ребенка)
	Подпись получателя путевки
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5
к административному регламенту 

муниципальной услуги

 «Организация отдыха детей в каникулярное время»

Уведомление о регистрации заявления 

на отдых и оздоровление ребенка

Настоящее уведомление  выдано________________________________________________

(ФИО заявителя)

в том, что ________________________ зарегистрирован(а) в «Журнале регистрации заявлений для постановки на учет для предоставления путевок детям» за №_______.

(Ф.И. ребенка)________________________________________________________________
от «____»__________________20____г.

Специалист МАОУ СОШ № 76 _____________________

(ФИО специалиста)  
Результаты распределения путевок в оздоровительный лагерь располагаются

 на информационных стендах образовательного учреждения.

Контактные телефоны для справки: 4-21-65, 62259  , 68337.

Обращение заявителя





Проверка комплектности (достаточности) представленных документов





Предоставление документов для постановки на учет для предоставления путевки





Регистрация в Журнале регистрации заявлений о постановке на учет для предоставления путевок детям в организации отдыха и оздоровления детей и подростков





Формирование отказа в приёме документов





Формирование реестров распределения путёвок





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителей о выделении путёвки





Организация отдыха детей





Выдача путевки





Регистрация путёвки в Журнале учета выдачи путевок детям в организации отдыха и оздоровления








