АДМИНИСТРАЦИЯ СУРАЖСКОГО РАЙОНА Брянской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 02 февраля 2012г. №34


г. Сураж 

Об утверждении  административного

регламента  предоставления муниципальной

услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»
           В целях   повышения качества муниципальных услуг ,предоставляемых населению Суражского района , в  соответствии  с Федеральным Законом от 27июля 2010года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг»,постановлением  администрации Брянской области от 24 декабря2009года № 1448 «Об обеспечении  доступа граждан и организации к информации об условиях  и порядке оказания государственных и муниципальных услуг»,   постановлением  администрации Суражского района  от 28марта  2011года №161 «Об организации  работы по   ведению реестра  муниципальных  услуг(функций) Суражского района   и в целях   организации  предоставления  муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить   административный регламент  предоставления муниципальной

услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время».

2.Считать утратившим силу постановление администрации Суражского района №247 от 10.05.2011года «Об утверждении  административного  регламента предоставления  муниципальной  услуги  «Прием детей в летние оздоровительные лагеря при муниципальных общеобразовательных  учреждениях района»

2. Руководителям   муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений Суражского района использовать административный регламент предоставления муниципальнойуслуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»  в работе. 

3. Отделу образования (Егельскому В.Р.) довести данный регламент до руководителей общеобразовательных учреждений Суражского района.
4. Отделу организационно-контрольной работы, делопроизводства и кадров администрации района (Винниченко М.Н.) довести распоряжение до заинтересованных лиц.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 

администрации района Прохоренко З.А.

6. Настоящее постановление вступает в силу в установленном порядке.

Глава администрации Суражского  района
А.А. Задиран

В.Р. Егельский

2-11-38

УТВЕРЖДЕН   постановлением 
   администрации Суражского района  

от  02.02.2012г.№34
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
« Организация отдыха  в каникулярное время»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха  в каникулярное время»  (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги общеобразовательных учреждений Суражского района (далее – учреждения) по оздоровлению детей (обучающихся).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009,"Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445,"Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89 ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (далее – Закон об обращениях граждан) ("Российская газета", N 95, 05.05.2006,"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060," Парламентская газета ",N 70-71, 11.05.2006);

- Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:"Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1797,"Российская газета", N 172, 31.07.1992.Текст редакции от 13.01.1996 опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 150, "Российская газета",  N13,  23.01.1996.);

- Федеральным законом от 24.06.99 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 28.06.1999, N 26, ст. 3177,"Российская газета", N 121, 30.06.1999);

- Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:"Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998.);

- приказом Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001 № 2688 «Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием детей, лагерей труда и отдыха» с изменениями;

- иным федеральным и региональным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.

1.3. В качестве получателей результатов предоставления муниципальной услуги выступают обратившиеся в муниципальные бюджетные  общеобразовательные учреждения района физические и юридические лица (далее - потребители).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление детям (обучающимся) мест в загородных стационарных оздоровительных лагерях оздоровительных учреждениях, в оздоровительных лагерях дневного пребывания;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5.Потенциальными потребителями муниципальной услуги являются:

-для получения мест в загородных стационарных оздоровительных лагерях - дети школьного возраста от 7 до 18 лет (включительно).

- для получения мест в оздоровительных лагерях дневного пребывания - обучающиеся 1-11 классов Суражского района.

1.6. В случае превышения спроса на муниципальную услугу преимущественным правом на получение мест в оздоровительных учреждениях пользуются дети их малоимущих семей и из числа социально-незащищенных категорий. 

1.7.Муниципальную услугу предоставляют муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения Суражскогорайона.
1.8. Муниципальная услуга исполняется бесплатно.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.1.Информация о порядке  предоставления  услуги предоставляется в РОО и муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях  Суражскогорайона.
2.1.2.Суражское РОО осуществляет информирование об организации предоставления  услуги в муниципальных бюджетных  общеобразовательных учреждениях  района, а также предоставляет информацию об адресах и телефонах  (приложение  № 1)

2.1.3. Муниципальные бюджетные  общеобразовательные учреждения  осуществляют информирование об организации предоставления  услуги в конкретном муниципальном общеобразовательном  учреждении.

2.1.4.МестонахождениеСуражский РОО:  г.Сураж ул. Ленина, д.64

контактный телефон:  2 -11-38, 2-13-96, 2-24-89

телефон для справок: 2- 13-96 

адрес электронной почты: is_sur@bk.ru
график (режим) работы   Суражского РОО: 

понедельник- четверг с 8-30 до 17-45, пятница с 8-30 до 16-30,

перерыв на обед- с 13-00 до 14-00 

2.1.5.Информацию о графике работы, местонахождении муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений  района можно получить в Суражском РОО.

2.1.6.Для получения заявителем информации о предоставлении услуги необходимо письменно, устно или по телефону  обратиться в РОО или муниципальные бюджетные  общеобразовательные учреждения  .

2.1.7. В муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях района на информационных стендах размещается следующая информация:

1) порядок работы общеобразовательных учреждений, включая порядок приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

2) условия и порядок получения информации от  общеобразовательных учреждений 

3) номера телефонов, почтовые и электронные адреса 

4) нормативные правовые акты, которые регламентируют деятельность и порядок предоставления услуги.

5) процедуры предоставления услуги в текстовом виде;

6)перечень документов, представляемых гражданином для  общеобразовательных учреждений;

7) образец заявления о приеме  в лагерь с дневным пребыванием детей при общеобразовательных учреждениях (стационарный загородный лагерь или санаторий)

2.1.8.Руководители РОО, муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений определяют должностных лиц для проведения консультаций.

2.1.9.Консультирование осуществляется как и в устной, так и в письменной форме. По требованию заинтересованного лица уполномоченный орган обязан предоставить информацию в письменной форме.

2.1.10.Информация предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

2.1.11.Информация, предоставленная при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2.1.12.Уполномоченные органы не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

2.1.13.Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

 удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.14. Информирование граждан организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

2.1.15. Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования;

размещения информации на сайте;

с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т. д.).
2.1.16.Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Суражского РОО, муниципальныхбюджетныхобщеобразовательных учрежденийпри обращении граждан за информацией:

при личном обращении;

по телефону.

2.1.17.Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.1.18.Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальных сайтах в сети Интернет, путем использования информационных стендов, размещающихся в органах  и учреждениях, указанных в пункте 1.1. 

        2.1.19. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону сотрудник, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2. Порядок и перечень предоставляемых документов

2.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление.

Для получения муниципальной услуги предоставляются следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) о приеме в лагерь с дневным пребыванием детей при учреждении или (заявление о выделении путевки в загородный детский лагерь) (Приложение № 2 ,№3 )

2.2.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие мест в ЛОУ при муниципальном бюджетном  учреждении; отсутствие путевки   в загородный лагерь или санаторий.

- несоответствие возраста

- отсутствие необходимых документов.

2.2.3. Не подлежат приему заявки, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.2.4. Потребители имеют право обращаться с соответствующим заявлением в муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение района по месту намечаемого пользования услугой.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги:

3.1.1. Прием и регистрация заявления от потребителя.

Специалист, ответственный за прием заявления, регистрирует его в журнале входящей корреспонденции муниципальных бюджетных  общеобразовательных учреждений района.
3.1.2. Направление заявления от потребителя в муниципальные бюджетные  общеобразовательные учреждения районаи по месту намечаемого пользования услугой для обработки информации.

3.1.3. Запрос дополнительной или уточняющей информации у потребителя.

3.1.4. Принятие решения.

В процессе рассмотрения предоставления муниципальной услуги заявителю выдается путевка в детское оздоровительное учреждение, либо сообщение об отказе в предоставлении услуги.

3.1.5. Уведомление потребителя о принятом решении.

3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение Административного регламента является директор  муниципального бюджетного  общеобразовательного учреждения  .

4. Контроль за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль и контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется начальником  отдела образования администрации Суражского района путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами общеобразовательных учреждений положений настоящего административного регламента, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц отдела образования.

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

4.2. Мероприятие по контролю  за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения  муниципальной услуги  на основании административного регламента

5.1. Заявители имеют право на обжалование решения, действия (бездействие) сотрудников  отдела образования и (или) Учреждения.

                                В письменном обращении указываются:

полное наименование органа местного самоуправления муниципального образования: почтовый адрес и телефон; предмет обращения (жалобы);

подпись должностного лица органа местного самоуправления; дата обращения (жалобы).

К письменному обращению заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет обращения (жалобы).

Право принятия решения по обращениям (жалобам) на исполнение   государственной функции предоставлено начальнику  отдела образования.

Рассмотрение письменного обращения осуществляется в срок не более 30 дней со дня его регистрации

В исключительных случаях, а также в случае проведения дополнительной проверки по письменному обращению начальник отдела образования (лицо, его замещающее) вправе продлить срок ее рассмотрения не более чем на 30 дней

Личный прием   проводится в дни приема в соответствии с графиком личного приема граждан начальником  отдела образования.

Сообщение органа местного самоуправления муниципального образования должно содержать следующую информацию:

наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

суть предложения, заявления или жалобы;

личную подпись гражданина и дату.

Ответ на письменное обращение не дается в случаях, если:

не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; текст не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми им обращениями, и при этом в письменном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалист вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В указанных случаях заявитель уведомляется соответственно о невозможности прочтения текста (при условии, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению), недопустимости злоупотребления правом, безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

 Отдел образования в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение жалоб граждан, поступивших непосредственно в  отдел образования, принятых или направленных ему по принадлежности в установленном порядке.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к ответственному исполнителю или должностному лицу, допустившему нарушение в ходе исполнения  услуги, повлекшее за собой устное или письменное обращение заявителя

Жалобы считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены объективно всесторонне и своевременно, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех: поставленных вопросов.

Порядокисрокисудебногообжалованиядействий (бездействия) ирешенийгосударственныхоргановидолжностныхлицэтихоргановопределяютсязаконодательствомРоссийскойФедерацииогражданскомсудопроизводствеисудопроизводствеварбитражныхсудах.
