Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

Администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26.11.2012г.





                          
№ 1754-п
г. Усть-Кут

Об утверждении  Административного

регламента Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  руководствуясь Постановлением Администрации УКМО от 16.11.2011 года № 1105-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст. 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.       Утвердить Административный регламент Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время».(прилагается) 

2. Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте Администрации и Усть-Кутского муниципального образования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования Скажутина С.Д.

Мэра Усть-Кутского

муниципального образования                                                                В.П. Сенин 
Приложение к

постановлению Администрации

Усть-Кутского 

муниципального образования 

от « 26 » 11.  2012 года 
№1754-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

                                          1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.Предметом регулирования настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги  является организация отдыха детей в каникулярное время. 
1.3. Получатели услуги - несовершеннолетние граждане в возрасте от 6 лет  до 18 лет в соответствии с Уставом учреждения.
1.4. Заявители услуги - родители (законные представители) несовершеннолетних детей. 

1.5. В ходе предоставления  услуги осуществляется взаимодействие учреждений с: 
-  Министерством образования Иркутской области;

- Министерством социального развития, опеки и попечительства;

- Федеральной службой по контролю и надзору в сфере образования Иркутской области;

- Администрацией Усть-Кутского муниципального образования;

- Территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по Иркутской области в г.Усть-Куте, Усть-Кутском, Казачинско-Ленском  и Киренском районах;

- Межрайонным отделом МВД России «Усть-Кутский»;

- Центральной районной больницей Усть-Кутского муниципального образования;

- Комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав;

- Комплексным центром социального обслуживания населения Усть-Кутского муниципального образования;

1.6. Требования кпорядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.7. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить:

-
непосредственно в Управлении образованием, в образовательных и оздоровительных учреждениях Усть-Кутского муниципального образования (Приложение №1).

1.8.1. Юридический и электронный адрес Управления образованием:

 666784, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Кирова, д.39, т./ф. 8(39565) 5-22-09,  5-23-21, goroo_uk@irmail.ru
1.8.2. Сведения о графике (режиме) работы Управления образованием:

Понедельник – с 09:00 до 18:00, обед с 13:00 до 14:00

Вторник – пятница – с 09:00 до 17:00, обед с 13:00 до 14:00

Суббота, воскресенье – выходные дни

1.8.3.Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, указаны в Приложении № 1 к настоящему регламенту.
1.8.4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в образовательное учреждение, либо в Управление образованием;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

- на официальных сайтах образовательных и оздоровительных учреждений;

- на информационных стендах образовательных и оздоровительных учреждениях

1.8.5. 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.


1.8.6. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами образовательных (оздоровительных) учреждений, либо специалистами Управления образованием бесплатно.

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

1.8.8. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.8.9. 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;

 - график приема граждан;

 - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - порядок информирования о ходе предоставления государственной 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.

1.8.10. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на интернет-сайтах в сети Интернет, путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждении. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Управление образованием Усть-Кутского муниципального образования, муниципальные общеобразовательные учреждения средние общеобразовательные школы, муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей, оздоровительные учреждения Усть-Кутского муниципального образования (Приложении № 1).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача путевок в муниципальное учреждение Загородный стационарный многопрофильный лагерь отдыха и оздоровления детей «Рассвет» Усть-Кутского муниципального образования, в оздоровительные лагеря (площадки) с дневным пребыванием при учреждениях. 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Запись для зачисления в лагеря с дневным пребыванием, лагеря труда и отдыха, трудовые бригады и иные формы организации каникулярного отдыха производится в течение 30 минут с момента объявления об их открытии.

2.3.2. Решение о зачислении в виде выдаче путевки, либо об отказе принимается по результатам рассмотрения заявлений в течение 3-х дней с момента поступления заявления  о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.4. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993, источник официального опубликования: «Российская газета», № 237, 25.12.1993;

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 года; 

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 года  № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральный закон от 22.08.2004 года  № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка;
-Приказ Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001 N 2688 «Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием детей, лагерей труда и отдыха»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 года  № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства РФ от05.03.2008г. № 148 «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей в 2008-2010 годах»;

- Указ губернатора Иркутской области от09.12.2009г. № 284/224-уг «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей, проживающих на территории Иркутской области»;

- Постановление Правительства Иркутской области от 22.09.2011г. № 272/1-пп «Об утверждении  долгосрочной целевой программе Иркутской области «Организация и обеспечение отдыха детей в Иркутской области на 2012-2014 годы»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 26 апреля 2010 г. N 29 "Об утверждении санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы детских туристических лагерей палаточного типа в период летних каникул» (СанПин 2.4.4.2605-10);

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 19 апреля 2010 г. N 25 "Об утверждении санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул» (СанПиН 2.4.4.2599-10);

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 18 марта 2011 г. N 22 "Об утверждении санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы лагерей труда и отдыха» (СанПиН 2.4.2.2842-11);

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 17 марта 2003 г. N 20 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы загородных  стационарных учреждений отдыха и оздоровления детей (СанПиН 2.4.4.1204-03);

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 18 марта 2011 г. N 21 «Об утверждении санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации работы детских санаториев» (СанПиН 2.4.2.2843-11);

- Положение «Об Управлении образованием Усть-Кутского муниципального образования», зарегистрированное Межрайонной ИФНС России № 13 по Иркутской области 01.04.2011 г.;

- Уставы муниципальных образовательных (оздоровительных) учреждений.

2.4.1. Заявление родителя (законного представителя) согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, в котором необходимо указать:

- наименование образовательного учреждения, в которое подается заявление;

- форму организации отдыха, оздоровления или занятости;

- ФИО, дату и год рождения обучающегося;

- место жительства обучающегося;

- сведения о родителях (законных представителях) обучающегося (ФИО, контактный телефон);

- дату написания заявления;

- подпись лица подавшего заявление.

2.4.2. Медицинские документы предоставляются:

- Лагерь дневного пребывания, лагерь труда и отдыха, ремонтные бригады, экологические отряды – медицинская справка о состоянии здоровья обучающегося, сертификат о прививках, справка об эпидемиологическом окружении;

- Учреждение санаторного типа, загородный оздоровительный лагерь – санаторно-курортная карта, сертификат о прививках, справка об эпидемиологическом окружении;

- Палаточный лагерь -  медицинскую справка о состоянии здоровья обучающегося, сертификат о прививках с пометкой об иммунизации против вирусного клещевого энцефалита, справка об эпидемиологическом окружении.

2.4.3. Документ, удостоверяющий личность обучающегося (паспорт (если обучающийся достиг возраста 14 лет, или свидетельство о рождении).

2.4.4. Справку с места работы родителей (законных представителей).

2.4.5. Муниципальное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

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

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный Решением Думы Усть-Кутского муниципального образования от 09.10.2012 г. № 111.

2.5.В ходе приема документов должностное лицо (сотрудник)  учреждения, осуществляющий прием, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает заявление и прилагаемые документы у заявителя. 

2.5.1.Должностное лицо (сотрудник)  учреждения, осуществляющий прием,  проводит рассмотрение документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов;

- правильность заполнения заявления;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

- соответствие представленных документов, требованиям действующего законодательства, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

 - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6. Основание для отказа в приеме документов: 

- несоответствие письменного заявления требованиям, указанным 
в п. 2.4.1 настоящего Административного  регламента;

- в письменном заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;

- текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю в течение 7 дней с момента регистрации обращения;

- лицам, не являющимся родителями (законными представителями);

- если запрашиваемая информация не относится к организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в каникулярное время;

- несоответствие возраста обучающегося.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие свободных мест в оздоровительных лагерях всех видов;

          - противопоказания по состоянию здоровья ребёнка;

 - представление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- несоответствие возраста обучающегося.

2.8. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист образовательного (оздоровительного) учреждения письменно уведомляет об этом заявителя с разъяснением причин отказа.

2.9. В случае если причины, по которым было отказано 
в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Сведения о стоимости путевки: услуга в сфере организации отдыха детей в каникулярное время предоставляется безвозмездно в рамках бюджетного финансирования из бюджетов различных уровней и внебюджетных источников. Стоимость родительской платы не должна превышать 30% от общей стоимости услуги.

2.11. Время ожидания в очереди для получения услуги                                               не должно превышать 15 минут.

2.12. 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.

2.13. 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.

2.14. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.  В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.15. При написании заявления предоставляются образцы оформления документов, может быть дана консультация специалиста. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении. 

2.16. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в образовательное учреждение.

2.17. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений.Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации  обращения.            

2.18. Критерии оценки качества услуги:

-  доступность, безопасность и эффективность муниципальной услуги;

- организация содержательного досуга и занятости детей;

- реализация оздоровительных, профилактических, спортивных, образовательных, культурно-досуговых программ и иных услуг, обеспечивающих восстановление сил, профессиональную ориентацию, творческую самореализацию, воспитание и развитие детей;

- создание условий для укрепления здоровья детей, развития их гигиенической и физической культуры;

- выполнение функций управленческой деятельности Учреждений (анализ, планирование, организация, контроль, регулирование (коррекция). 
2.19. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге;

2.20. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур представлена  в блок-схеме (приложение № 3).

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение заявителя;

- прием и рассмотрение заявления; 

- наличие оснований для отказа в предоставлении услуги;

- выдача путевок в муниципальное учреждение Загородный стационарный многопрофильный лагерь отдыха и оздоровления детей «Рассвет» Усть-Кутского муниципального образования, в оздоровительные лагеря (площадки) с дневным пребыванием при учреждениях. 

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение заявления от заявителя.

3.3. 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.

3.3.1. Поступившие документы регистрируются специалистом образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации обращений граждан в течение 10 минут. 

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

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

3.4. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

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

- формирование заявок руководителями образовательных учреждений на открытие лагеря и предоставление их в Управление  образованием ;

- составление плана мероприятий по организации летнего отдыха, оздоровления, занятости детей и подростков на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организации отдыха и оздоровления детей и подростков;

- подготовка Постановления администрации Усть-Кутского муниципального образования  "Организация отдыха детей в каникулярное время" на основании Постановления Правительства Иркутской области;

- утверждение состава межведомственной комиссии Усть-Кутского муниципального образования по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков;

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

- составление сметы расходов на оплату стоимости набора продуктов питания в лагерях всех видов;

- издание приказа Управления образованием об организации работы лагерей всех видов в образовательных учреждениях;

          - издание приказа о назначении начальника лагеря в образовательном учреждении;

- осуществление приемки лагерей всех видов Роспотребнадзором и межведомственной комиссией;

- прием и регистрация заявлений и документов от заявителей, для включения детей в список на посещение лагеря с дневным пребыванием, лагеря труда и отдыха, профильного лагеря, палаточного лагеря, загородного оздоровительного лагеря;

- осуществление контроля за своевременным предоставлением образовательными учреждениями в  финансовый отдел финансового отчета.

- осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

3.5. Управление образованием Усть-Кутского муниципального образования:

        - составляет координационный план мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время;

        - принимает заявки Учреждений на открытие оздоровительного лагеря;

        - утверждает план мероприятий по организации летнего отдыха, оздоровления, занятости детей и подростков с указанием количества смен и длительности смен;

        - согласовывает план - график приемки оздоровительных лагерей, организует работу комиссий по приемке лагерей;

       - составляет сводную ведомость по Учреждениям о занятости детей в лагере с дневным пребыванием;  

       - готовит пакет документов для заключения договоров поставки продуктов питания в оздоровительных лагерях;

       - готовит информационное письмо в территориальное управление Роспотребнадзора в г.Усть-Куте, Усть-Кутском, Казачинско-Ленском и Киренском районах о выдаче санитарно-эпидемиологического заключения на каждое Учреждение для организации оздоровительного лагеря;       - организует проведение семинара для начальников лагерей;

       - принимает отчёты Учреждений о деятельности оздоровительного лагеря;  

       - составляет сводную информацию об организации отдыха детей в каникулярное время;

       - осуществляет контроль за разработкой локальных нормативно-правовых актов образовательных учреждений по вопросам отдыха детей в каникулярное время.

       - организует информирование образовательных учреждений о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью.

3.6. Заявки на открытие лагеря формируются руководителями образовательных учреждений на основании заявлений и документов, поданных заявителями. 

3.6.1. Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в Управление образованием, специалисту, ответственному за организацию отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время (далее ответственный специалист Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования, в срок не позднее чем за 3 месяца до открытия лагеря.

3.7. Рекомендации для руководителей образовательных учреждений, направленные на организацию отдыха, оздоровления учащихся в каникулярное время разрабатываются ответственным специалистом Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования  в марте месяце ежегодно, и рассылаются руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 3 месяцев до срока открытия лагеря.

3.8. План мероприятий по организации летнего отдыха, оздоровления, занятости детей и подростков – это документ, содержащий сведения о количестве детей в образовательном учреждении, на базе которого открывается оздоровительный лагерь, для составления сметы и обеспечения финансирования питания детей в лагерях. 

3.8.1. План мероприятий составляется ответственным специалистом Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования  на каждое образовательного учреждения, на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений, не позднее 1 месяца до срока открытия лагеря, и утверждается начальником Управления образованием.

3.8.2. Приказ об открытии лагерей, в котором указываются обязанности ответственных лиц за организацию отдыха в образовательных учреждениях, указания о назначении начальников лагерей, устанавливаются сроки исполнения указанных обязательств, утверждается график приёмки лагерей и рекомендации по срокам открытия лагерей издается начальником Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования .

3.8.3. Проект приказа готовится ответственным специалистом Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования  по указанию начальника Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования , и передается ему для подписания. Приказ рассылается руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 20 дней до рекомендуемого срока открытия лагеря.

3.8.4. На основании приказа начальника Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования  об открытии оздоровительных лагерей в образовательных учреждениях руководители образовательных учреждений издают приказы о назначении начальников лагеря.

3.9. По окончании пребывания детей в лагерях (окончании смены) начальником лагеря составляется финансовый отчет о расходовании денежных средств в 3-х дневный срок со дня окончания смены и представляется в Централизованную бухгалтерию Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования  для отчета.

3.10. Проверку данных указанных в финансовом отчете и реестр оздоровленных детей, составленные начальником лагеря осуществляет специалист Централизованной бухгалтерии Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования , который проверяет достоверность и соответствие сведений, указанных в финансовом отчете и реестре. Контроль за предоставлением и составлением указанных документов осуществляет также специалист Управления образования.

3.11. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется. 

4. Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги 
4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»  осуществляется  Управлением образованием Усть-Кутского муниципального образования. 

4.2. В рамках исполнения муниципальной услуги проводятся мероприятия по контролю за предоставлением услуг в каникулярное время, согласно действующему законодательству и муниципальным правовым актам Усть-Кутского муниципального образования.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления образованием и учреждений.

4.4.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.4.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования на текущий год.
4.4.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образованием Усть-Кутского муниципального образования обращений физических или юридических лиц с заявлениями (жалобами) на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений. 
4.5. Текущий контроль за соблюдением порядка при предоставлении муниципальной услуги осуществляет начальник УО.

4.6. Основаниями для принятия решений о проведении мероприятий по контролю за предоставлением услуги являются:

- план работы Управления образованием;

- заявления, жалобы и предложения граждан;

- выявление несоответствий и (или) нарушений в области действующего законодательства РФ;

- необходимость проверки сведений, предоставленных учреждениями;

- необходимость проверки исполнения распорядительных документов, предписаний, требований.

4.7. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.7.1. Должностные лица, организующие отдых детей в каникулярное время несут в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:

- невыполнение функций, отнесенных к их компетенции;

- жизнь и здоровье воспитанников и работников образовательного учреждения во время каникул;

- нарушение прав и свобод воспитанников и работников образовательного учреждения;

- иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

4.8. Результаты проверки доводятся до учреждений в письменной форме.
4.9. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, связанные с представлением муниципальной услуги.

5.2. С целью обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба на решение и действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается на имя мэра Усть-Кутского муниципального образования.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

- лично по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52; телефон (факс) 8 – 39565 – 5 – 76 – 04, 666784, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Кирова, д. 39 (Управление образованием УКМО);

- через организацию федеральной почтовой связи по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52 (Администрация УКМО), 666784, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Кирова, 39 (Управление образованием УКМО);

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

Электронная почта: ukmo@irmail.ru (Администрация УКМО), goroo_uk@irmail.ru (Управление образованием УКМО)

Официальный сайт Администрации УКМО: www.admin-ukmo.ru 

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в Администрации Усть-Кутского муниципального образования, с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00) кроме субботы и воскресенья.      

Прием жалоб в письменной форме в Управлении образованием Усть-Кутского муниципального образования осуществляется с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00), крое субботы и воскресенья.

5.6. Прием заявителей мэром Усть-Кутского муниципального образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону: 8 (39565) 5-74-77, 8 (39565) 5-74-97.

Личный прием заявителей начальником Управления образованием УКМО осуществляется с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00), кроме субботы и воскресенья.

5.7. При личном приеме обратившийся заявитель предъявляет документ, удостоверяющий  его личность.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физического лица);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.7. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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.

5.10. При рассмотрении жалобы:

- обеспечивается объективное всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием (заявителя), направившего жалобу;

- по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

- обеспечивается по просьбе заявителя информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.11. Поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу жалоба, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления.

5.12. В случае если в орган, предоставляющий муниципальную услугу поступила жалоба, по вопросам, не отнесенным к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу, такая жалоба в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный орган по решению вопросов изложенных в жалобе, при этом орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан письменно информировать о перенаправлении жалобы заявителя.

5.13. Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не предусмотрены.

5.15.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

   - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

6.1. Настоящий Регламент при предоставлении  услуги является обязательным для образовательных учреждений и Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты, локальные акты учреждений и Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования. Локальные акты учреждений и Управления образованием Усть-Кутского муниципального образования не могут противоречить положениям настоящего Регламента.

6.3. Внесение изменений в настоящий Регламент производится в порядке, установленном для этого действующим законодательством.

Начальник Управления образованием

Усть-Кутского муниципального образования                                         С.Д. Скажутин 
Приложение  № 1 к Административному регламенту 

Управления образованием Усть-Кутского

 муниципального образования 

по предоставлению муниципальной услуги

                                                   «Организация отдыха детей в каникулярное время».

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, графике работы, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования 

	№ п/п
	Полное название юридического лица (школы) с юридическим адресом


	Ф.И.О. директора
	Телефон школы
	Электронный адрес

График работы 

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Лицей Усть-Кутского муниципального образования; 666788, Усть-Кут, ул. Советская, 113
	Шерстяникова Ирина Валерьевна
	5-47-10
	Liceum2006@mail.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 Усть-Кутского муниципального образования; 666787, Усть-Кут, ул. Советская, 93
	Латышева Наталья Александровна
	5-48-36
	Sve-starovojtova@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 Усть-Кутского муниципального образования; 666788, Усть-Кут, ул. Пролетарская, 2
	Ленская Людмила Петровна
	30-2-09
	Schoolust-kut-2@ya.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 Усть-Кутского муниципального образования; 666787, Усть-Кут, ул. Щорса, 47
	Савык Людмила Ильинична
	5-46-59
	Sosh-N3@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 Усть-Кутского муниципального образования; 666788, Усть-Кут, ул. Речников, 40
	Зуева Ольга Николаевна
	5-71-68
	School4_uk_81@mail.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 Усть-Кутского муниципального образования; 666784, Усть-Кут, ул. Нефтяников, 12
	Бабушкин Олег Георгиевич
	61-4-77
	School.5@list.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	7.
	Муниципальное 
общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 Усть-Кутского муниципального образования; 666782, Усть-Кут, ул. Маяковского, 41


	Малышев Александр Викторович
	30-9-39


	School6-uk@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 Усть-Кутского муниципального образования; 666783, Усть-Кут, ул. Набережная, 13


	Святыня Галина Михайловна
	7-53-10
	Shkola7-s@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	9.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 Усть-Кутского муниципального образования; 666783, Усть-Кут, ул. Трудовая, 5 
	Пятина Ирина Гермагеновна
	60-1-74
	Shcola8ust-kut@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	10.


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9Усть-Кутского муниципального образования; 666784, Усть-Кут, пер. Школьный, 2
	СкажутинаДэнияНазибовна


	5-10-46
	T51046@rambler.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	11.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 Усть-Кутского муниципального образования; 666793, Усть-Кут, ул. Пушкина, 70
	Куркин Александр Иванович
	5-86-02
	School_10@mail.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	12.


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа п. ЗвездныйУсть-кутского муниципального образования Иркутской области; 666762, ул. Горбунова, 7 «б»


	Копылова Любовь Николаевна
	2-21-11, 2-40


	Fil381080@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 

	13.


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Верхнемарково; 666778, ул. 40 лет Победы
	Толстова Ольга Владимировна
	7-72-87

7-72-86 (факс)
	sanwit@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	14.


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Ния; 666763, ул. Тбилисская, 4
	Кичий Любовь Георгиевна
	2-21-11, 2-56, 

2-18 (дом)
	School-Niya@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	15.


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Ручей; 666791, ул. Школьная, 7
	Русских Галина Сергеевна
	71-1-05
	Shk-r@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	16.


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Янталь; 666765, ул. Еловая
	Тополевская Елена Михайловна
	66-3-60
	Natalya_kononenk@mail.ru
понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	17.


	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Подымахино; 666775, ул. Береговая, 1
	Мантахаева Людмила Федоровна
	79-1-64
	podimaxino@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	18.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско-юношеский центр Усть-Кутского муниципального образования Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Речников, 44, а


	Дорогавцева Вера Васильевна
	5-93-22
	Duch_44@mail.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	19.
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детский Эколого-биологический центр Усть-Кутского муниципального образованияИркутская область, г. Усть-Кут, ул. Речников, 44, а


	Качина Наталья Аверьяновна
	5-73-95
	ustkutunnat@yandex.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 



	20
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Центр традиционного военно-патриотического воспитания "Буслай"

 Иркутская область, г. Усть-Кут, ул. Речников, 5        

	,  
	5-95-59
	Kaygus@mail.ru

понедельник-суббота с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. 




Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

Директору

_______________________________

(наименование учреждения)

_______________________________

(Ф.И.О. руководителя)

От родителя____________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя))
проживающего по адресу:

_______________________________

                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребёнка______________________________________________ 

                                                               (Ф.И.О. ребёнка, дата рождения, место проживания)

_____________________________________________________________________________

в  __________________________________________________________________________

(наименование муниципального образовательного учреждения)

 _____________________________________________________________________________

(указать форму отдыха, оздоровления и занятости)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. родителей (законных представителей))

1.__________________________________________________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(контактные телефоны родителей (законных представителей)

______________________________________

                                                                                                                                                               (подпись)

«_____»___________20____год

Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 


[image: image1]
Обращения заявителя с заявлением








наличие оснований для отказа в предоставлении услуги








Прием и рассмотрение заявления








выдача путевок 








