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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района                                              


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                                           от    25.06.2013 г.              №.   392-П
г. Пудож 

Об утверждении  административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Организация отдыха, оздоровления,
занятости детей в каникулярное время»


В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г.  № 87-П  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», администрация Пудожского муниципального района Постановляет:

1.Утвердить прилагаемый  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха, оздоровления, занятости детей в каникулярное время».  

        2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».
Глава администрации 

Пудожского муниципального района                                   Л.В. Данченко

 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Пудожского  муниципального района
№   392-П  от    25.06.2013 г.    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Пудожского  муниципального 

района по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация отдыха, оздоровления, занятости детей  

 в каникулярное время»

1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по осуществлению организации  отдыха, оздоровления, занятости детей в каникулярное время (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения данной муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур).
1. 1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга  по  осуществлению  организации отдыха, оздоровления, занятости детей в каникулярное время.

1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями Пудожского  муниципального района.
1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги «Организация отдыха, оздоровления, занятости  детей в каникулярное время» осуществляется в соответствии со следующими нормативно- правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.);

- Конвенцией о правах ребенка («Сборник Международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993 г.);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" («Российская газета», № 13, 23.01.1996 г.);

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124 –ФЗ  «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Российская газета», № 147, 05.08.1998 г.);

- Законом Российской Федерации от 06.10.1999 № 184 – ФЗ   "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ»" («Российская газета», № 206, 19.10.1999 г.);

- Федеральный закон от 30.03.1999г. № 52 –ФЗ «О санитарно – эпидемиологическом благополучии населения» («Российская газета», № 64-65, 06.04.1999 г.);

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» («Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание Законодательства РФ», № 13, ст.1252 26.03.2001 г.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995г. № 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» («Российская газета», № 186, 15.08.2012 г.);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ 13.06.2003 г. № 118 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03(«Российская газета», № 120, 21.06.2003 г.);

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 19.04.2010г. № 25 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул» СанПиН 2.4.4.2599 – 10 («Российская газета», № 124, 09.06.2010 г.);

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001 г. № 2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха» («Вестник образования», № 19, 2001 г.).

- Уставами муниципальных образовательных учреждений;

- иными нормативными актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги.

1.4.Описание результатов исполнения муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- обеспечение защиты интересов семьи, детей и молодёжи в удовлетворении потребностей в отдыхе, оздоровлении в период каникул;

- повышение качества и доступности отдыха детей в каникулярное время в сфере образования;

- осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития детей;

- создание оптимальных условий для охраны и укрепления физического и психического здоровья детей.

1.5.Описание заявителей предоставления муниципальной услуги
1.5.1. Муниципальная услуга  осуществляется через образовательные учреждения.

1.5.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица-родители (законные представители) детей школьного возраста от 6,5   до 18 лет. 

1.5.3. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители образовательных учреждений.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через отдел по  образованию, молодежной политике и физической культуре  администрации Пудожского муниципального района (далее отдел по образованию):
- Почтовый адрес: 186150, Пудожский  район, г.Пудож, ул. Ленина, д.90. 

- Электронный адрес:  E-mail:   pudogadm@mail.onego.ru
- График работы отдела  по образованию: 
понедельник - пятница 9.00-17.00, 
обеденный перерыв с 12.00.-13.00. 
выходные дни – суббота, воскресенье.

- Справочные телефоны – 5-15-25, 5-15-61.

или непосредственно через образовательные учреждения. Местонахождение образовательных учреждений представлено в приложении 1.

2.1.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Способ получения сведений о правилах исполнения муниципальной услуги от отдела по образованию, муниципальных образовательных учреждений  (далее - образовательное учреждение), предоставляющий муниципальную услугу:

- посредством личного обращения Заявителя непосредственно в образовательные учреждения;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи;

- в форме объявлений, помещаемых в установленных местах, как правило, по месту жительства граждан;
- посредством размещения рекламы в средствах массовой информации.
2.1.3.Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела по образованию.

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 специалист 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.

2.2. Для получения муниципальной услуги по обеспечению отдыха и оздоровления обучающихся в каникулярное время в лагерях с дневным пребыванием и специализированных (профильных) лагерях заявителям необходимо представить в образовательное учреждение следующие документы:
2.2.1. заявление от родителей или их законных представителей на включение в список детей для посещения лагеря с дневным пребыванием и специализированного (профильного) лагеря. Примерная форма заявления дана в Приложение № 2 к административному регламенту;

2.2.2. копия страхового медицинского полиса;
2.2.3. копия свидетельства о рождении;

2.2.4. копия паспорта для лиц старше 14 лет.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. при предоставлении родителями (законными представителями)  неполного пакета документов;

2.3.2. возраст ребенка не соответствует возрастным категориям, в отношении которых реализуется муниципальная услуга;

2.4. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия,  муниципальными правовыми актами.
2.5. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.5.1. Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги является:

- собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей);

- смена места жительства, по заявлению получателя услуги.

- отсутствие свободной путевки в лагерь с дневным пребыванием или специализированный (профильный) лагерь; 

- при наличии медицинских противопоказаний к посещению ребенком образовательного учреждения;
2.6. Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями Пудожского муниципального района. Во исполнение муниципальной услуги по организации отдыха, оздоровления, занятости  детей в каникулярное  время образовательные учреждения  взаимодействует со структурными подразделениями администрации Пудожского  муниципального района, ОПН, Роспотребнадзора, МВД,  комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав,  учреждением здравоохранения.

2.7. Документы для включения ребенка в список детей для посещения лагеря с дневным пребыванием и специализированного (профильного) лагеря (далее лагеря) представляются заявителем в любое образовательное учреждение (либо по месту учебы ребенка) специалисту, ответственному за прием документов, не позднее, чем за один месяц до срока открытия лагеря. Прием и регистрация письменного заявления Заявителя осуществляется специалистом образовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию документов в течение 10 минут.

2.8. Срок открытия лагеря определяется начальником лагеря, не позднее 3-х дней после подписания членами межведомственной комиссии акта приемки лагеря к работе и получения письменного заключения–разрешения «Роспотребнадзора» на прием детей.

2.9. Не допускается прием детей в лагерь при отсутствии санитарно-эпидемиологического заключения, без выполнения в полном объеме противопожарных мероприятий, предписанных органами государственного пожарного надзора.
2.10. Решение о включении ребенка в список детей, для посещения лагеря дневного пребывания принимается руководителем образовательного учреждения в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении. 


2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в период осенних, зимних, весенних и летних каникул в образовательных учреждениях согласно Уставам.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Размещение и оформление помещений образовательных учреждений:

- помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в пригодных для отдыха помещениях, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях; 

- вход в здание образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование образовательного  учреждения, его учредителя, режим работы;

- помещения снабжены соответствующими указателями, которые обозначены четко и понятно для получателей муниципальной услуги;

- в помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников образовательного  учреждения.

2.13.2. На информационных стендах, размещаемых в помещениях образовательных учреждений, участвующих в оказании  муниципальной услуги, содержится следующая информация: 

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- текст настоящего Регламента;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

- единые педагогические требования к обучающимся;

-выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

- серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности. 

2.13.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления  услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам дополнительного образования, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.4. Парковочные места  при образовательных учреждениях не предусмотрены.
2.13.5. Места для информирования получателей муниципальной услуги располагаются в специальном отведенном, хорошо обозримом месте в фойе образовательного учреждения в виде информационного стенда, где отражается информация о направлениях деятельности образовательного  учреждения, о месте нахождения, контактных телефонах и текущей информации о работе.

2.13.6. Требования к местам должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников. 

2.13.7. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции образовательного  учреждения;

- доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги представления дополнительного образования детям, подросткам и молодежи;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги  формата A4.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- территориальная доступность  к месту предоставления муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги; 
- простота  и  ясность изложения информационных материалов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- качество процесса обслуживания Заявителей;
- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;


- количество мест предоставления муниципальной услуги. 
- наличие возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.15. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно образовательными учреждениями Пудожского муниципального района.
2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления;

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Предоставление муниципальной услуги также осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
III Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- разработка нормативно-правовых документов деятельности муниципальных образовательных учреждений, организующих отдых, оздоровление и занятость  детей в каникулярное время:

- подготовка проекта постановления администрации Пудожского  муниципального района об организации и проведении контроля за функционированием лагерей;

- разработка муниципальной целевой программы «Организация отдыха,   оздоровления и занятости детей  в каникулярное время на территории Пудожского муниципального района» на текущий год;

- контроль за разработкой локальных нормативно-правовых актов образовательных учреждений по вопросам отдыха, оздоровления и занятости детей в каникулярное время;

- консультирование образовательных учреждений по разработке модели организации отдыха, оздоровления и занятости  детей в каникулярное время;

- осуществление учета охвата детей и подростков, состоящих на разных видах учёта, летним отдыхом и организованным досугом в каникулярное время;

- сбор информации о занятости организованным летним отдыхом учащихся:

- состоящих на учёте в КДН и ЗП;

- состоящих на учёте в образовательном учреждении;

- находящихся под опекой (попечительством);

- детей-инвалидов;
- детей, находящихся в трудной жизненной ситуации;
- обеспечение эффективности и качества организации отдыха, оздоровления, занятости детей в каникулярное время на территории Пудожского муниципального района:

- сбор, обработка и предоставление населению  информации о формах отдыха, оздоровления, занятости  детей в каникулярное время, о наличии мест в лагерях,  о спектре дополнительных образовательных услуг, условиях их оказания, направленности реализуемых образовательных программ летнего отдыха;

- организация информирования образовательных учреждений, о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью;

- контроль соблюдения прав обучающихся;

- организация условий безопасного функционирования образовательных учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

- организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

- организация расследования и учета несчастных случаев на производстве с работниками и обучающимися  в каникулярный период;

- разработка программ материально-технического обеспечения образовательного процесса в соответствии с образовательными программами и осуществление контроля за их реализацией;

- организация условий для осуществления питания обучающихся и осуществление соответствующего контроля;

- организация условий для организации медицинского обслуживания обучающихся  в образовательном  учреждении и осуществление соответствующего контроля;

- прогнозирование и планирование развития форм отдыха, оздоровления, занятости детей в каникулярное время для обеспечения образовательных потребностей граждан, проживающих на территории Пудожского  муниципального района;

3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:


- информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха и оздоровления детей;


- прием и регистрация письменных или электронных заявлений и документов от заявителей для включения детей в список посещений лагеря;

- наличие возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

 - формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений;

- разработка рекомендаций для руководителей образовательных учреждений по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков;


- составление реестра лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организованному отдыху и оздоровлению детей и подростков;

- подготовка постановления администрации Пудожского муниципального района «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков» в каникулярный период на основе постановления правительства Республики Карелия;

- составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания;

- создание условий, способствующих своевременной подготовке и открытию лагеря;

- издание приказа по школе об открытии лагеря;

- осуществление приёмки лагерей «Роспотребнадзором» и органами государственного пожарного надзора;

- издание приказа о назначении начальника лагеря в образовательном учреждении;

-
 страхование детей, находящихся в лагерях;

- посещение детьми лагеря с дневным пребыванием и специализированного (профильного) лагеря при образовательном учреждении;

- осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
3.1.3.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему документов является сбор и подготовка документов заявителем.


Руководитель образовательного учреждения, или иной специалист образовательного учреждения, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность заполнения документов;

- проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

- регистрирует поступившие документы.

Поступившие документы регистрируются специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации обращений граждан. 

Руководитель (специалист) образовательного учреждения, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

Результатом исполнения административной процедуры по приёму документов является:


- определение комплектности и правильности заполнения документов;


- выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;

- формирование пакета документов. 

По результатам проверки представленных документов руководитель (специалист) образовательного учреждения информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение лагеря в устной форме в день приема документов, либо сообщается по телефону, указанному в заявлении.

3.1.4. Заявки на открытие лагеря с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в отдел по образованию, специалисту, ответственному за организацию отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время (далее ответственный специалист отдела по образованию), в срок не позднее чем за 30-40 дней до открытия лагеря.

3.1.5. Рекомендации для руководителей образовательных учреждений, направленные на организацию отдыха, оздоровления обучающихся в каникулярное время разрабатываются ответственным специалистом отдела по образованию в марте месяце ежегодно, и рассылаются руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 2 месяцев до срока открытия лагеря.

3.1.6. На основании ежегодных постановлений Правительства РК об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей, администрация Пудожского муниципального района издает постановление «Об организации отдыха, оздоровления учащихся в каникулярный период» на текущий календарных год. Проект постановления готовится ответственным специалистом отдела по образованию в течение 1 месяца со дня издания указанных нормативных актов. Разработанный проект постановления передается начальнику отдела по образованию, а также всем заинтересованным ведомствам и структурным подразделениям, указанным в постановлении для согласования. После согласования проект постановления передается Главе администрации Пудожского муниципального района для подписания. После подписания постановление рассылается руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 20 дней до рекомендуемого срока открытия лагеря.

3.1.7. Реестр лагерей – это документ, содержащий сведения о количестве детей в образовательном учреждении, на базе которого открывается лагерь дневного пребывания, для составления сметы и обеспечения финансирования питания детей в лагерях. 

Реестр составляется ответственным специалистом отдела по образованию на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений, не позднее 1 месяца до срока открытия лагеря.

3.1.8. На основании реестра ответственным специалистом Муниципального казенного учреждения «Расчетный центр по отрасли образование» Пудожского района Республики Карелия (далее МКУ «РЦО») составляется смета на содержание лагерей дневного пребывания, в которой указываются источники финансирования и расходы лагеря и штатное расписание лагеря.

3.1.9. Между Министерством образования Республики Карелия  и  Администрацией  Пудожского муниципального района ежегодно заключается Соглашение о софинансировании расходных обязательств и взаимодействии при предоставлении субсидии из бюджета Республики Карелия бюджету Пудожского муниципального района на дополнительную поддержку организации отдыха детей в каникулярное время на текущий год. Соглашением определяется объем субсидии, предоставляемой из бюджета Республики Карелия бюджету Пудожского муниципального района на дополнительную поддержку организации отдыха детей в каникулярное время (далее – субсидия) в целях софинансирования расходных обязательств, связанных с организацией отдыха детей, обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях в возрасте от 6,5 до 18 лет, в каникулярный период в лагерях дневного пребывания и в специализированных (профильных) лагерях на текущий год.
3.1.10. В соответствии с постановлением администрации Пудожского муниципального района «Об организации отдыха, оздоровления детей в каникулярный период» на текущий календарных год руководитель образовательного учреждения издает приказ об открытии лагеря, в котором указываются обязанности и ответственность лиц, ответственных за организацию отдыха, устанавливаются сроки исполнения указанных обязательств. 

3.1.11. Приёмка лагеря осуществляется специалистами «Роспотребнадзора» и ОГПН. 

Специалист «Роспотребнадзора» проводит проверку лагерей на соответствие требованиям санитарных норм, установленных к устройству, содержанию и организации режима работы учреждений отдыха и оздоровления детей. По результатам проверки составляется акт приемки лагеря и выдается санитарно-эпидемиологическое заключение – разрешение на прием детей.

3.1.12. Руководители образовательных учреждений издают приказы о назначении начальника лагеря.

3.1.13. По окончании пребывания детей в лагерях (окончании смены) начальником лагеря составляется финансовый отчет о расходовании денежных средств и представляется ответственному специалисту МКУ «РЦО».

 IV. Порядок и формы контроля 

за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником отдела по образованию. 

4.2. Ответственный специалист отдела по образованию несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Контроль за организацией предоставления муниципальной услуги и административного регламента проводится ответственным специалистом отдела по образованию в период работы лагеря, не реже одного раза в месяц. Контроль осуществляется в форме проверки в лагерях качества организации питания, досуговой деятельности, количество посещаемых детей и т.д. Проверка проводится в присутствии руководителя образовательного учреждения (или его заместителя).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления фактов нарушения, ответственным специалистом отдела по образованию решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц. 
4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав родителей (законных представителей), осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Заявители имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью муниципальных общеобразовательных учреждений при предоставлении муниципальной услуги.

 V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной 

функции на основании Регламента

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  в досудебном порядке. 

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя в отдел по образованию:

а)  по адресу: 186150,  Республика Карелия, г.Пудож, ул.Ленина, д.90.

б) по телефону: 8(81452) 51525, 8(81452)51561
в) по факсу: 8(81452) 51069;

в) по электронной почте: электронный адрес отдела по образованию: juniksem@rambler.ru

5.3. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику образовательного учреждения, осуществляющего прием документов для предоставления услуги, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет). 

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника образовательного учреждения, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение требований регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования. 

5.4. При обращении заявителей в письменной форме или посредством электронной почты срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

5.5. В случае если решение поставленных в письменном обращении или посредством электронной почты вопросов относится к компетенции  нескольких органов местного самоуправления  или должностных лиц срок рассмотрения обращения продлевается  не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя. 

5.6. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.9. Специалист отдела образования, исполняющий муниципальную функцию, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление письменного ответа заявителю.

5.10. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.11. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме  в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.14. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц   в судебном порядке.

5.17. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к Административному регламенту;

- по электронной почте отдела по образованию: juniksem@rambler.ru
5.18. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.19. Заявитель имеет право на получение от отдела по образованию или образовательного учреждения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

VI. Заключение

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

__________________

Приложение 1 к административному регламенту
СПИСОК ОБРАЗОВАТЕЛЬНИХ УЧРЕЖДЕНИЙ 
	1. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г. Пудожа Республики Карелия
	186150 Республика Карелия,

г. Пудож, ул.Пионерская, д. 21

5-11-67
school1pud@rambler.ru

	2. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 г. Пудожа Республики Карелия
	186150 Республика Карелия,

г. Пудож, ул. Пионерская, д. 21

5-13-66
school2pudozh@gmail.com

	3. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 г. Пудожа Республики Карелия
	186150 Республика Карелия г. Пудож

ул. К. Маркса  д.79

т. 5-24-92
ivinka@bk.ru

	4. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение «Средняя общеобразовательная школа п. Шальский Пудожского муниципального  района, Республики Карелия»
	186167 Республика Карелия, Пудожский район, п. Шальский, ул Октябрьская, д.13 
3-86-52
shalski@yandex.ru

	5. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение «Средняя общеобразовательная школа поселка Кривцы, Пудожского района, Республики Карелия»
	186170 Республика Карелия, Пудожский район, п. Кривцы, ул. Гагарина, д. 2 
3-53-17
Krivtsi2007@yandex.ru

	6. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение средняя общеобразовательная школа п.Пяльма Пудожского района Республики Карелия
	186185 Республика Карелия, Пудожский район, п. Пяльма, ул. Школьная,д. 24,
3-97-03
pjalmaschool@mail.ru

	7. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Авдеево Пудожского муниципального района Республики Карелия
	186181 Республика Карелия,  Пудожский район, ул. Авдеево, д.93

3-64-67
avdeevo1@yandex.ru

	8. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение средняя общеобразовательная школа д. Каршево Пудожского муниципального района Республики Карелия
	186162 Республика Карелия, Пудожский район, д. Каршево, ул. Школьная,

д. 47, 3-33-59
karshevo@rambler.ru

	9. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение средняя общеобразовательная школа п.Кубово Пудожского района Республики Карелия
	186178 Республика Карелия, Пудожский район, п. Кубово, ул. Спортивная, д.47, 
3-42-41
kubovoscool@yandex.ru

	10. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение средняя общеобразовательная школа п.Водла Пудожского муниципального района Республики Карелия
	186179 Республика Карелия,  Пудожский 

п. Водла, ул.Комсомольская, д.48, 

3-48-19
vodlascool@yandex.ru

	11. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение основная общеобразовательная школа п. Колово Пудожского муниципального района Республики Карелия 
	186152 Республика Карелия, Пудожский район, п. Колово, ул. Школьная, д.3,

 3-36-42
col_school10@mail.ru

	12. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение основная общеобразовательная школа п.Пудожгорский Пудожского муниципального района Республики Карелия
	186184 Республика Карелия,  Пудожский район, Пудожгорский,

Молодежная, д. 8, 
3-51-16
pudozhgorskischool@yandex.ru  

	13. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение основная общеобразовательная школа д.Куганаволок Пудожского района Республики Карелия
	186154 Республика Карелия,  Пудожский район д. Куганаволок

3-01-51
kuga2007@yandex.ru  

	14. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение основная общеобразовательная школа д.Усть-Река Пудожского муниципального района Республики Карелия
	186174 Пудожский район д. Усть – Река

3-34-16
ust-reka@yandex.ru

	15. Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение основная общеобразовательная школа п.Подпорожье Пудожского района Республики Карелия
	186164 Республика Карелия,  Пудожский район п. Подпорожье
ул. Школьная д.17
3-75-16

podporoge@onego.ru 

	16.  Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение основная общеобразовательная школа п.Бочилово Пудожского муниципального района Республики Карелия
	186165, Республика Карелия,  Пудожский район п. Бочилово ул. Комсомольская д. 22
3-38-11
krajzhanna@yandex.ru

	17. Муниципальное казенное образовательное  учреждение дополнительного образования детей «Районная детско-юношеская спортивная школа»  г.Пудожа Республики Карелия
	186150 г.Пудож ул. Пионерская д.15-а
5-23-66

	18. Муниципальное казенное образовательное  учреждение дополнительного образования детей Районный Дом детского творчества г.Пудожа Республики Карелия
	186150 г.Пудож  ул. К. Маркса д.69
5-15-14
var-5@yandex.ru


Приложение 2 к административному регламенту
Форма заявления от родителей

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.

Дата____________________подпись

Приложение 3 к административному регламенту
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 






























Прием и регистрация заявлений на предоставление муниципальной услуги (по установленной форме- приложение 2)





Формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений





Издание постановления администрации Пудожского муниципального района «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков» в каникулярный период





Создание условий, способствующих своевременной подготовке и открытию лагеря.





Непосредственное предоставление услуги
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