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администрация муниципального образования Калининский район

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«____»_____________ 201_г.
                                                                         №__________


                        

ст-ца Калининская

Об  утверждении административного  

регламента  исполнения муниципальной  услуги

по организации отдыха детей в каникулярное время
В соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования Калининский район, во исполнение распоряжения главы муниципального образования Калининский район от 24 июля 2009 года № 161-р «О проведении административной  реформы в муниципальном образовании Калининский район»  ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1.Утвердить административный регламент исполнения  муниципальной  услуги по организации отдыха детей в каникулярное время (далее муниципальная услуга  (прилагается).

2. Назначить ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги  начальника управления образования администрации муниципального образования Калининский район А.В.Ерошенко.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования  Калининский район Т.В.Кодатко.

4. Постановление вступает в силу с момента его обнародования. 

Глава муниципального образования

Калининский район                                                                                 В.В.Ракитин
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования

Калининский район

от _________________ № ______

Административный регламент

исполнения муниципальной услуги

по организации отдыха учащихся в каникулярный период 

1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Управления образования  администрации муниципального образования Калининский  район по предоставлению муниципальной услуги по организации отдыха учащихся в каникулярный период (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по предоставлению  муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное период на территории муниципального образования Калининский район (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной  услуги являются любые заинтересованные лица, в том числе:

от имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать  

- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре
От имени юридические лица, заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие  в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3.Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги:
 Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №1):

 Управление образования администрации муниципального образования Калининский район (далее - Управление), расположенное по адресу: ст.Калининская, ул. Ленина, 147 в соответствии с графиком приема:

	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00

	Перерыв
	12.00-13.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Справочные телефоны структурных подразделений администрации муниципального образования Калининский район, предоставляющих муниципальную услугу:

-Управление образования администрации муниципального образования Калининский район - 8(86163) 21736, факс 8(86163)21864;
Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» -  8(86163)22709
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Калининский район -   http://www.kalininskaya-93.ru.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника-получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

На информационных стендах в здании, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Калининский район размещается следующая информация:

- график работы управления образования администрации муниципального образования Калининский район;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- полный почтовый адрес управления;

- адрес официального сайта администрации муниципального образования Калининский район;

- номера телефонов должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги;

-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
С использованием средств телефонной связи;

на информационных стендах образовательных учреждений;

в средствах массовой информации муниципального образования Калининский район.

2.1.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами управления образования и образовательного учреждения.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

2.1.4. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты 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 и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. При ведении приема у специалиста места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для ожидания оборудуются столами и стульями для заполнения документов.

При написании заявления предоставляются образцы оформления документов, может быть дана консультация специалиста. 

2.1.7.  Право на получение услуг по организации отдыха и оздоровления имеют дети в возрасте 7 - 17 лет (включительно).

Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей.

2.1.8.  Для получения муниципальной услуги по организации отдыха учащихся в каникулярный период заявителям необходимо представить в образовательное учреждение следующие документы:

заявление от родителей или их законных представителей на включение в список детей для посещения оздоровительного лагеря с дневным пребыванием. (Приложение № 2);

медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка для посещения бассейна;

справка о материальном положении семьи, чей доход ниже прожиточного минимума.

2.1.9. На информационных стендах в помещении образовательных учреждений, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями; 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций (справок);

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги "Организация отдыха учащихся в каникулярный период ".
2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно управлением образования администрации муниципального образования Калининский район, расположенное по адресу ст. Калининская, ул. Ленина, 147, каб.62, телефон 21736.  Управление не праве требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг связанных с обращением в иные государственные органы,  органы местного самоуправления, организации, за исключением установленных законом случаев.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление детям (обучающимся) мест в лагерях дневного пребывания на базе образовательных учреждений, создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков труда, гигиенической и физической культуры, реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей, коррекцию их поведения; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха.


2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течении 10 рабочих дней с момента подачи заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги:

- приказ Министерства образования РФ от 13 июля 2001 года №2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей , лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха» (в редакции приказа Минобразования РФ от 28.06.2002 года №2479)

- распоряжение администрации муниципального образования Калининский район от 19 мая 2010 года №109-р «Об утверждении порядка  проведения смен лагерей с дневным пребыванием на базе муниципальных образовательных учреждений муниципального образования Калининский район»

- Действующие санитарные правила (для 2012 года действует  СанПиН 2.4.4.2599 -10  «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул») (приложение №2).


- распоряжение управления образования администрации МО Калининский район  в соответствии с которым организуются ЛДП в текущем году;


- приказ по школе на открытие лагеря (с указанием начальника лагеря, штатного расписания лагеря, работников лагеря, в том числе ответственных за жизнь и здоровье детей, питание, охрану, с утверждением, как минимум количества,   детей.


- настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и требования к ним:

2.6.1.В целях получения данной муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить

-заявление от родителей за 7 дней до начала смены на имя директора школы;
-копию медицинского полиса ребенка;
- медицинское заключение(справки) о состоянии здоровья ребенка и возможности посещения лагеря;
2.6.2. В случае предоставления документов посредством личного обращения или направления по почте заказным письмом, документы должны отвечать следующим требованиям:

- составлены на листах формата А4;

- заверены подписью заявителя;

- исправления, дописки и подчистки в документах не допускается;

- документы предоставляются на русском языке, в случае предоставления документов на любом другом языке документы должны содержать перевод на русский язык и заверены в соответствии с законодательством РФ.

2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего регламента, предоставляются в образовательное учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом  (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением  о вручении), либо в электронном виде, по выбору заявителя.


Заявитель является ответственным за факт подтверждения заявления и документов по почте. Датой предоставления заявлений и документов является день регистрации должностным лицом, ответственным за регистрацию документов.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями. В том числе в электронной форме, порядок их представления

В случае если несовершеннолетние не являются учащимися школы (воспитанники МУДОД) заявителю необходимо предоставить:
-Копия свидетельства о рождении ребенка (паспорта при его наличии);
-копии паспортов родителей (законных представителей) ребенка.

2.8. Указание на запрет от заявителя

Образовательные учреждения не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 ФЗ от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «б организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- противопоказания по состоянию здоровья ребенка;

- отсутствие свободных мест в оздоровительном учреждении.
- не предоставления заявителем документов, указанных в п. 2.5.1;

 -достижение ребёнком 18-летнего возраста.

2.10. Исчерпывающий перечень   оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае возникновения форс-мажорных обстоятельств на срок, достаточный для устранения их последствий
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуг:

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок размер  и снования взимания государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

 За предоставление муниципальной услуги плата не взимается, муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление  муниципальной услуги – не более 20 мин.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоствалении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 1 день. Регистрация производится  уполномоченным лицом о предоставлении государственной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги в том числе в электронной форме.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Учреждения, их структурные подразделения могут быть размещены в приспособленных зданиях и помещениях в отвечающих действующим санитарно-эпидемиологическим требованиям (действующий СанПиН).

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых Услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Здания Учреждений должны быть оборудованы системами хозяйственно-питьевого, противопожарного водоснабжения, канализацией и водостоками.

2.16. Критериями оценки качества Услуги являются:

- полнота предоставления Услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления;

- результативность (эффективность) предоставления Услуги, оцениваемая различными методами (в том числе путем проведения опросов).
 - организацию содержательного досуга и занятости воспитанников.

2.16 Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица управления образования муниципального образования Калининский район лично или по телефону, а также на сайте и на информационном стенде.

Должностные лица управления образования муниципального образования Калининский район осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы муниципальных образовательных учреждений;

-об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения (блок – схема приложение №4)
3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:

- прием заявления и документов у Заявителя;

- рассмотрение заявление;

- издание приказа «О зачислении в лагерь с дневным пребыванием детей»   (в течение 10 рабочих дней со дня подачи);

- оздоровление детей в лагере дневного пребывания.

 3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение для зачисления ребенка в данное Учреждение осуществляется в конце учебного  года без ограничений в соответствии с графиком работы Учреждения.

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем лично либо получение по почте, в том числе и в электронном виде, документов должностным лицом Учреждения, ответственным за прием и регистрацию документов.

Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов. Время приема документов составляет не более 15 минут.

При личном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- принимает и регистрирует документы в соответствии с установленным порядком;

- на втором экземпляре документов ставит роспись и дату приема документов от заявителя;

- направляет зарегистрированные документы на визирование руководителю Учреждения;

- после получения визы руководителя Учреждения направляет документы в соответствии с визой руководителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) (далее – заказное письмо) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует документы в соответствии с установленным порядком;

- направляет зарегистрированные документы на визирование руководителю Учреждения;

- после получения визы руководителя Учреждения направляет документы в соответствии с визой руководителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления в электронном виде, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- распечатывает документы;

- принимает и регистрирует документы в соответствии с установленным порядком;

- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированные документы на визирование руководителю Учреждения;

- после получения визы руководителя Учреждения направляет документы в соответствии с визой руководителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, и передача документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.

3.2.2. По итогам рассмотрения заявления в течение 1 дня принимается решение о предоставлении муниципальной услуги либо в отказе в предоставлении. 
3.2.3. Руководитель образовательного учреждения издает приказ «О зачислении в лагерь с дневным пребыванием детей» в том случае, если принято решение о предоставлении муниципальной услуги. 
В случае  отказа в предоставлении данной услуги в течение 3 дней  подготавливается  ответ в виде письма Заявителю на адрес, указанный заявителем в заявлении, в том числе в электронной форме.

Подготовленная и подписанная информация регистрируется специалистом, ответственным за исходящую корреспонденцию с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции. Приказ регистрируется в книге приказов.

3.2.4. Результатом настоящего административного действия является организация отдыха и оздоровления детей и подростков в лагере дневного пребывания на базе образовательных учреждений. 

В случае отказа результатом административного действия является письменный ответ заявителю, содержащий информацию о об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.  Информация (ответ) заявителю направляется в соответствии со способом, указанном в заявлении (обращении), в том числе в электронной форме. Если в заявлении не указан ни один способ, информация направляется по почте.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок работников образовательных учреждений начальником управления образования.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником управления образования.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы муниципального образования Калининский район работу по организации летнего оздоровления детей и молодежи муниципального образования Калининский район.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4.. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.1.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.2.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) учреждения, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) учреждения, а также действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей (Приложение №3). Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем управления образования муниципального образования Калининский район.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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.

5.8. Жалоба, поступившая в управление образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательным учреждением, должностного лица управления образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы управление образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

5.11. В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае, если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение семи дней со дня регистрации обращения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 32 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) образовательного учреждения, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является начальником управления образования при принятии управления образования  соответствующего решения.

5.14. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

Приложение № 1 

к административному    регламенту

Информация по получению

муниципальной услуги:

	№ п\п
	Наименование учреждения, где можно получить информацию по муниципальной услуге
	Почтовый адрес, электронный адрес, 
	Ответственный за предоставление информации, контактный телефон,

	1.
	Управление образования администрации муниципального образования Калининский район
	353780, Краснодарский край, Калининский район, ст.Калининская, ул.Ленина, д.147, 
	Главный специалист УО Ясиновская А.А. т.21736

	2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 1 имени В.И.Фадеева станицы Калининской


	353780 Краснодарский край, Калининский район, ст.Калининская, ул.Фадеева 146


	Исполняющий обязанности директора Шаплинкина Татьяна Хаметзатовна, телефон 21-4-71

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа  № 2 имени А.И. Покрышкина станицы Калининской
	353780 Краснодарский край, Калининский район, ст.Калининская, ул.Ленина 43
	Директор 

Шабала Ольга Дмитриевна,  телефон 21-4-22. 

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 3 хутора Джумайловка
	353792 Краснодарский край, Калининский район, х.Джумайловка, ул. Молодежная
	Директор

  Краснопюр Елена Ильинична, телефон 40-7-49.

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 4 станицы Старовеличковской


	353793 Краснодарский край, Калининский район, ст.Старовеличковская, ул. Красная 123.
	Директор

 Федченкова Светлана Борисовна, телефон 26-1-31.

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 5 станицы Старовеличковской


	353793 Краснодарский край, Калининский район, ст. Старовеличковская, ул. Красная 202.
	Директор

Топка Наталья Ивановна, телефон 26-0-34.



	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 6 станицы Старовеличковской


	353793 Краснодарский край, Калининский район, ст. Старовеличковская, ул.Школьная 42.
	Директор 

Ерошенко Ирина Викторовна, телефон 28-1-10.

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 7 хутора Бойкопонура
	353795 Краснодарский край, Калининский район, х. Бойкопонура, ул.Бойко 1А 
	Директор Кравцова Ольга Владимировна, 

телефон 48-7-04.

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 8 станицы Андреевской
	353794 Краснодарский край, Калининский район, ст.Андреевская, ул. Центральная 15А
	Директор 

Коровина Галина Николаевна, телефон 44-1-21.

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 9 хутора Гречаная Балка
	353797 Краснодарский край, Калининский район, х. Гречаная Балка, ул.Первомайская, 40
	Директор 

Невтрило Алексей Николаевич, телефон 45-5-68.

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 10 хутора Греки
	353796 Краснодарский край, Калининский район,х. Греки, ул.Кубанская  4
	Директор

 Титаевская Надежда Викторовна  телефон 41-3-19.

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – основная общеобразовательная школа № 11 поселка Рогачевского 
	353785 Краснодарский край, Калининский район, п. Рогачевский, ул. Мира 2,
	Директор

 Молокова Татьяна Михайловна,

 телефон 42-1-97

	13
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 12 станицы Новониколаевской


	353784 Краснодарский край, Калининский район, ст. Новониколаевская, ул. Ленина 144
	Директор

 Богданова Надежда Владимировна,

телефон 47-1-88

	14
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 13 станицы Гривенской
	353798 Краснодарский край, Калининский район, ст. Гривенская,ул. Школьная 12
	Директор

 Дидыч Алена Юрьевна,

телефон 57-6-75

	15
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 14 имени 317 Краснознаменной ордена Кутузова Будапештской стрелковой дивизии
	353770 Краснодарский край, Калининский район, х.Лебеди, ул.Мира б/н
	Директор

 Фикс Лариса Григорьевна,

телефон 43-4-47.

	16
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа № 15 села Гришковское
	353771 Краснодарский край, Калининский район,с. Гришковское, ул. Советская 43,
	Директор

 Старчевая Елена Анатольевна,

телефон 49-1-31.


Приложение № 2                                                                        к административному 

регламенту

Директору ____________________________

(наименование образовательного учреждения)

от ___________________________________

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

проживающего по адресу:_______________

_____________________________________

_____________________________________

______________________________________

(указывается полный адрес)

тел. __________________________________

(домашний, рабочий)

Заявление

Прошу включить моего ребенка_______________________________ _________________________________________________(Ф.И.О. полностью), учащегося школы №________, __________класса, в список детей на посещение лагеря с дневным пребыванием.

О семье дополнительно сообщаю ______________________(при необходимости).

Дата                                                                                  подпись

Приложение № 3

к административному 

регламенту

Начальнику управления образования администрации МО Калининский район 

А.В.Ерошенко

от__________________________   

         
(ФИО заявителя)

проживающий по адресу: ______________________________

(индекс, населенный пункт, улица, дом, 

квартира

_____________________________ 

_____________________________

тел. _________________________

                   (домашний, рабочий)

заявление

Я, ____________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
подаю жалобу от имени ______________________________________________ __________________________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение муниципальной услуги  «организации отдыха учащихся в каникулярный период в оздоровительных лагерях дневного пребывания», допущенное _________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1._________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.___________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. _________________________________________________________________ 

5. __________________________________________________________________ 

6. __________________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО _______________________________________________________________ 

паспорт серия _______ №______________ 

выдан ______________________________________________________________ 

дата выдачи  __________________________ 

_______________  подпись 

контактный  телефон______________                                      дата     ________
Приложение № 4 

к административному   регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 
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прием и регистрация заявителей (лично или по телефону)�








анализ тематики запроса заявителя








рассмотрение вопроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение








предоставление документов заявителем, для получения услуги





оказание муниципальной услуги или письменный отказ заявителю в случае невозможности оказания











предоставление информации заявителю
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-   прием   и регистрация заявителей ( лично или по  телефону):    

-  анализ тематики  запроса заявителя.    

- рассмотрение вопроса от заявителя,  определение должностного лица, ответственного  за исполнение    

