Административный регламент

исполнения муниципальной услуги «Оздоровление и отдых детей»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Оздоровление и отдых детей» (далее  –  административный  регламент)  разработан  в  целях  повышения уровня  доступности  муниципальной  услуги, устранения избыточных административных  процедур  и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предметом  регулирования  настоящего  административного  регламента  являются 

отношения,   возникающие   между   получателями   муниципальной   услуги и Муниципальным автономным учреждением Детским оздоровительным лагерем «Уралец», Муниципальным автономным учреждением «Детский оздоровительный лагерь им. Г. М. Лаптева» по организации  оздоровления  и  отдыха  детей  школьного возраста  в каникулярное время.

1.3. Получателями     муниципальной     услуги     являются дети школьного возраста.

1.4. Заявителями  предоставления данной муниципальной услуги выступают бюджетные учреждения, хозрасчетные предприятия, родители (законные представители) учащихся (далее – заявители). 

1.5. От  имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее –

запрос)  вправе обратиться  лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке. 

1.6. Информация о месте нахождения Муниципальных  автономных учреждений  детских оздоровительных лагерей:
Муниципальное автономное учреждение Детский оздоровительный лагерь «Уралец»

Юридический адрес: 456910 Челябинская область, г. Сатка, ул. Ленина, д. 2а,

Фактический адрес: 456925 Челябинская область, Саткинский район, Сулеинское участковое лесничество, ОГУ «Саткинское лесничество», квартал 47, выдел 3.

Телефон: 8(35161)43603

Адрес электронной почты:  irina_fedorova_70@bk.ru
Муниципальное автономное учреждение «Детский оздоровительный лагерь им. Г. М. Лаптева
Юридический адрес: 456910 Челябинская область, г. Сатка, ул. Ленина, д. 2а,

Фактический адрес: 456926 Челябинская область, Саткинский район, село Айлино, в 6 км от юго-восточного направления.

Телефон: 8(35161)43603

Адрес электронной почты:   dooc.lapteva@mail.ru
1.7. Муниципальные  автономные учреждения  детские оздоровительные  лагеря  осуществляют   прием  заявителей для предоставления муниципальной услуги:

с понедельника по четверг с 8-00 до 17-00 час., в пятницу с 8.00 до 16.00, (перерыв с 12.00 до 13.00), суббота, воскресенье – выходной.

1.8. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в муниципальных автономных учреждениях  детских оздоровительных  лагерях (далее – муниципальных учреждениях, учреждениях, лагерях) и при письменном   обращении в данные учреждения.  

1.9. Информирование    по    вопросам    предоставления    муниципальной    услуги осуществляется    директором   и   (или)  заместителями    директора   либо бухгалтером (далее   – работники) муниципального учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу.

1.10. При ответах  на телефонные звонки и устные обращения,   работники муниципальных учреждений  подробно  и  в  вежливой  форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

1.11. Ответ  на телефонный звонок должен начинаться  с информации о  наименовании муниципального  учреждения,  в  которое  позвонил  заявитель, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего звонок.

1.12. С  момента приема  обращения  заявитель  имеет  право  получить  сведения  о  ходе

предоставления муниципальной услуги при личном  обращении в  муниципальное учреждение,  по телефону.
Заявителю    предоставляются    сведения    о   том,    на   каком   этапе   (стадии административной   процедуры)   находится   рассмотрение   представленного   им  пакета документов.

1.13. По завершении консультирования работник должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять потребителю муниципальной услуги.  

При невозможности  работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная    услуга,    предоставление   которой   регулируется    настоящим административным регламентом, именуется «Оздоровление и отдых детей».

2.2. Организацию  оздоровления и отдыха детей школьного возраста  в каникулярное время 
осуществляют     непосредственно     муниципальные   учреждения, указанные в п. 1.2 настоящего административного регламента.

2.3. В  соответствии  с  п.3  ст.7  Федерального  закона  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об организации
предоставления    государственных    и    муниципальных    услуг», муниципальные  учреждения  не  вправе  требовать  от  заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для  получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы, организации,  за  исключением  получения  услуг,  включенных  в  перечень  услуг, которые   являются    необходимыми   и   обязательными   для    предоставления муниципальных услуг.

2.4. Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является   оздоровление  и отдых детей школьного возраста в каникулярное время. 

2.5.Услуга в сфере организации отдыха детей в каникулярное время предоставляется безвозмездно в рамках бюджетного финансирования из бюджетов различных уровней и внебюджетных источников.

2.6. Муниципальная   услуга  предоставляется   в  июне,   июле, августе каждого   года продолжительностью 21 день за каждую смену в каникулярное время.

2.7. Максимальный срок ожидания  в  очереди при подаче или получения  документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.8. Предельный  срок  ожидания  в  очереди  для  получения  информации  о  порядке предоставления услуги составляет 15 минут.

2.9. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте о муниципальной услуге рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями)  в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.
Продолжительность  приема  на  консультацию  в  среднем  составляет  10  минут, продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.

2.10. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

2.10.1. Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании  12.12.1993 г. с учетом поправок);
2.10.2. Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);
2.10.3. Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
2.10.4.Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
2.10.5.Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних» (с изменениями и дополнениями);
2.10.6.Федеральный закон от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с изменениями и дополнениями);
2.10.7. Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);
2.10.8. Приказ Минобразования Российской Федерации от 13.07.2001 № 2688 « Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха» (с изменениями  и дополнениями);
2.10.9. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 19.04.2010 г. №25 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.2599-10» (вместе с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул» СанПиН 2.4.4.2599-10 (зарегистрировано в Минюсте РФ от 26.05.2010 г. №17378);
2.10.10.Федеральный закон от  02.05.2006  № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений

граждан    Российской    Федерации» (с изменениями и дополнениями);     

2.10.11.Федеральный  закон  от   22.07.2008г.   №  123 –ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»; 
2.10.12. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от
17.03.2003 г. № 20 «О введении в действие санитарно - эпидемиологических правил и нормативов  СанПиН  2.4.4.1204-03»;  
2.10.13.Приказ  МЧС РФ от  25  марта  2009 г. № 171  «Об  утверждении свода правил «Системы противопожарной защиты. Эвакуационные пути и выходы»  (с изменениями и дополнениями); 
2.10.14.Постановление Администрации Саткинского муниципального района № 313 от  06.03.2012 г. «Об уполномоченном органе по организации отдыха и оздоровления детей в Саткинском муниципальном районе»;
2.10.15.Постановление Администрации Саткинского муниципального района № 312 от 06.03.2012 г. «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей Саткинского муниципального района летом 2012 г.»;
2.10.16. Постановление Администрации Саткинского муниципального района от 14.10.2011 №1791/3 «Об утверждении муниципальной целевой программы "Лето -2012" в Саткинском муниципальном районе»; 
2.10.17. иные  нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации,  Челябинской области, Саткинского муниципального района. 

2.11. Зачисление  в  Муниципальные  автономные учреждения  детские оздоровительные  лагеря  осуществляется   по заявлению  родителя  (законного  представителя)  в  муниципальное учреждение, оказывающее муниципальную услугу, в срок с 1 марта по 30 апреля текущего года.

2.12. В заявлении необходимо указать:

- наименование организации, в которую подается заявление; 

- фамилию, имя, отчество, дату и год рождения ребенка;
-   место   учебы   ребенка   (наименование   образовательного   учреждения, класс);

- место жительства ребенка;

-  сведения  о  родителях  (фамилию, имя, отчество, место  работы, должность);  

- дату написания заявления;

- подпись лица, подавшего заявление.

 Форма заявления приведена в Приложении № 1 настоящего административно регламента.
2.13. Заявление подается в письменной или печатной форме. 

2.14. Вместе с заявлением предоставляются:

- медицинская справка о состоянии здоровья;

-копия свидетельства о рождении;

-квитанция об оплате (приложение № 2 к административному регламенту);

2.15. Отказ в приеме заявления возможен в следующих случаях:

-по медицинским показаниям;

-возраст ребенка не соответствует указанному.

- в заявлении не указан хотя бы один из обязательных к заполнению пунктов;

-отсутствуют обязательные к предоставлению документы и (или) их копии.

2.16. Взимание   платы   за   предоставление   муниципальной   услуги   определяется договором,   заключаемом   родителем   (законным   представителем)   ребенка  с муниципальным учреждением. Размер платы ежегодно устанавливается Постановлением Администрации  Саткинского муниципального района.

2.17. Муниципальные учреждения, предоставляющие услугу по  оздоровлению  и  отдыху  детей школьного возраста  в  каникулярное  время должны быть размещены в  специально предназначенном,  либо приспособленных,  стационарных  зданиях или  помещениях.   Помещения   должны   быть обеспечены  всеми  средствами  коммунально-бытового  обслуживания,  охраной, оснащены телефонной связью.

2.18. Состояние  участка,  зданий  и  сооружений  должны  обеспечивать создание благоприятных условий для  оздоровления  и отдыха детей школьного возраста по  своим размерам и состоянию отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, требованиям противопожарной безопасности,  охраны труда и быть  защищены   от   воздействия   факторов,   отрицательно   влияющих   на   качество предоставляемых   услуг     (повышенная/пониженная   температура  и  влажность воздуха,  излишняя запыленность,  загрязненность,  избыточный шум  и вибрация и т.д.).

2.19. Площадь,   занимаемая   муниципальным учреждением должна   обеспечивать   размещение персонала,  отдыхающим  и  предоставление  им  услуг в  соответствии  с нормами, утвержденными в установленном порядке.

2.20. Участок  лагеря должен быть озеленен,  благоустроен, иметь  удобные  подъездные  пути и разделен  на зоны (физкультурно - оздоровительную,     административно-хозяйственную, для  отдыха),  с оборудованием площадок для отдыха, занятий спортом, игр детей.

2.21. На    территории    участка    лагеря   для детей  предусматриваются средства защиты от солнца.

2.22. Техническое  оснащение  лагеря должно соответствовать нормам действующего законодательства и быть укомплектовано.

2.23. На все здания, помещения и имеющиеся в наличии оборудование, приборы, аппаратуру  должны  быть  соответствующие  документы  (технический  паспорт, инвентаризационные  описи, качественные  удостоверения  и  прочие  документы), 

которые должны содержать сведения о правилах их эксплуатации, обслуживания, поддержания в работоспособном, технически исправном состоянии.

2.24. Используемое спортивное  и игровое оборудование должно  быть безопасно, 

исправно,  надежно,  устойчиво  закреплено  и  соответствовать  росту  и  возрасту детей.

2.25. Лагерь следует размещать в учреждениях не выше третьего этажа.

2.26. Набор помещений лагеря   должен включать:  игровые комнаты, помещений для занятия кружков, медицинский   кабинет,   спортивный   зал,   пищеблок, раздевалку  для  верхней  одежды кладовую  спортинвентаря,  игр  и  кружкового инвентаря, библиотеку, санузлы и  умывальники, помещение для сушки одежды, и обуви.

2.27. Площади,  оборудование  и  отделка  помещений  должны  соответствовать гигиеническим   требованиям,   предъявляемым   к  учреждениям  детских оздоровительных  лагерей. 

2.28. Здание    лагеря    должно    быть    оборудовано водопроводом,    горячим водоснабжением и канализацией.

2.29. Лагеря обеспечиваются  доброкачественной питьевой    водой в     соответствии    с    гигиеническими    требованиями, предъявляемыми   к   качеству   воды  централизованных   систем   питьевого водоснабжения.

2.30. Перед обеденным  залом оборудуются  умывальники (с подводкой горячей и холодной воды) из расчета 1 умывальник на 20 посадочных мест.

2.31. Каждый   умывальник   обеспечивается   мылом,    бумажными рулонами, или индивидуальными полотенцами.

2.32. Гардеробные  оборудуются  вешалками  или  шкафами  для  верхней  одежды детей и персонала.

2.33. Помещения  для  кружковой  работы  и  игровые  оборудуются  столами  и стульями с  учетом  видов  деятельности в  соответствии с  ростовыми  данными детей.

2.34.  Для  просмотра  телевизионных   передач  возможна  установка  в   игровой комнате  телевизора  с  рядами  стульев.  Расстояние  от  экрана  телевизора  до  первых рядов стульев должно быть не менее 2 метров. Каждый    специалист    должен    иметь    соответствующее    должности образование, квалификацию,  профессиональную подготовку, обладать знанием и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.

2.35. Основными требованиями к персоналу  муниципальному учреждению,  оказывающей услугу, для получения  допуска к работе с детьми,  помимо  прохождения  обязательных  медицинских  осмотров,  является  обязательное  прохождение  инструктажей  (с письменной  отметкой  каждого  работника  в  соответствующих  журналах)  по технике  безопасности  и  охране  труда,   пожарной  и  электробезопасности, разработанными службой охраны труда муниципального учреждения. Работники должны знать и быть   ознакомлены   с   планом   эвакуации,   а   также   с   действиями   при чрезвычайных ситуациях.

2.36. Информирование граждан осуществляется посредством:

-  публикации  настоящего   административного   регламента   в   средствах   массовой информации;

-  устного  информирования  родителей  (законных  представителей);

Информация  о  муниципальной  услуге обновляется  (актуализируется)  по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

2.37. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2.38. Показателями   оценки   качества   предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение  оздоровления  и  летнего  отдыха  детей  в каникулярное время в соответствии с договором и действующими нормативными правовыми актами;

- отсутствие  поданных  в  установленном  порядке  жалоб  на  решения  или действия (бездействие),  принятые  или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- заключение договора на предоставление муниципальной услуги;

- проведение мероприятий по  отдыху и оздоровлению детей школьного возраста.

3.2.  При  наличии  свободных  мест  в  лагере   заявитель заключает договор на оказание услуги с  муниципальным учреждением, предоставляющим муниципальную услугу.

3.3. Для   заключения   договора   на   предоставление   муниципальной   услуги заявитель   предъявляет   паспорт,   либо   иной   документ,   удостоверяющий   его личность.

3.4. При   заключении   договора   муниципальное учреждение, оказывающее   муниципальную услугу,  знакомит  родителей  (законных  представителей) ребенка  с  настоящим административным   регламентом,   правилами поведения   в  лагере (под роспись родителей, законных представителей)  и другими документами, регламентирующими организацию муниципальной услуги.

3.5. В  лагерь,   принимаются  дети по предъявлению медицинской справки с   указанием   прививок   и   эпидемиологического окружения.

3.6. Путевка приобретается  родителями  (законными  представителями)  самостоятельно. Цена   путевки в оздоровительный лагерь предоставляющий  оздоровление  и  отдых,  рассчитывается  исходя  из  сроков  пребывания  детей  в лагере, а также расходов на содержание ребенка в расчете на один койко-день.

3.7. Результатом административной процедуры является заключение договора на предоставление муниципальной услуги

3.8. Начало  и продолжительность  оздоровительных  смен  в лагерях устанавливается решением межведомственной комиссии Саткинского муниципального района.

3.9. Вместимость муниципального учреждения, оказывающего муниципальную услугу за одну смену регулируется СанПиНом.  

3.10. Лагерь подразделяются  на отряды (группы) не более 30 человек.  

3.11. Открытие   лагеря  осуществляется при наличии санитарно – эпидемиологического заключения о   соответствии   его  санитарным правилам перед началом каждой оздоровительной смены.

3.12. Режим  дня  в  лагере  разрабатывается в соответствии с гигиеническими требованиями, предъявляемыми  к  режимам  для детей различных возрастных групп, и предусматривает максимальное пребывание их на свежем  воздухе, проведение оздоровительных, физкультурных, культурных мероприятий,   организацию  игр; регулярное  5 разовое питание ( перерыв между   приемами   пищи   не   более   3,5   -   4,0   часов)   и послеобеденный (дневной) сон.

3.13.  Все    кружковые,  игровые,  коммуникативно    -    познавательные, физкультурно    -    оздоровительные   и спортивные  занятия, по возможности,  следует проводить на воздухе,  используя в ненастную погоду тенты, навесы, веранды.

3.14. После кружковой деятельности с ограниченной двигательной активностью (изобразительная   деятельность,   моделирование, шахматы,   рукоделие   и   т.п.) необходимо    предусматривать    активный    отдых,    физические    упражнения спортивные развлечения на воздухе.

3.15. Мероприятия  по  физическому воспитанию  организуются  в  соответствии с возрастом  детей,   состоянием  их  здоровья,   уровнем  физического   развития  и физической подготовленности.

3.16. Физкультурно    -    оздоровительная работа    согласуется    с    медицинским работником и предусматривает следующие мероприятия:

-    утренняя гимнастика;

-    общелагерные и отрядные прогулки, игры на местности;

-    спортивные соревнования и праздники.

3.17.Спортивно   -   оздоровительные   мероприятия   могут   проводиться   на   базе стадиона спортивных  сооружений и других объектов, выделенных для оздоровительного учреждения.

3.18. Распределение на медицинские группы для  занятий физкультурой проводится медицинским  работником.  Детям  основной  медицинской группы  разрешается участвовать  во  всех  физкультурно  - оздоровительных и спортивно  - массовых мероприятиях без ограничения.

3.19. Питание детей  организуется на базе столовой. Постоянный  контроль  за   качеством  поступающих   продуктов,   сроком   их  реализации и  условиями  хранения  осуществляет  медицинский  работник  или лицо,   его    замещающее,    прошедшее    курс    гигиенического    обучения. Периодический     контроль     осуществляется     территориальным     отделом Госсанэпиднадзора.

3.20. При организации питания  детей следует  руководствоваться  примерным  меню для      оздоровительных   лагерей  при   наличии   санитарно  - эпидемиологического заключения   о соответствии его санитарным правилам.

3.21. Муниципальное учреждение  должно   обеспечить  возможность  доступа родителей   (законных   представителей)   детей на территорию муниципального учреждения, оказывающего муниципальную услугу для  общения  их с педагогическими работниками  лагеря. 

3.22. Педагогические  работники   муниципальных учреждений  должны  давать  исчерпывающие ответы на все вопросы родителей (законных представителей), касающиеся  содержания  оздоровления  и   отдыха  детей, используемых технологий и методов иных вопросов, связанных с организацией отдыха, воспитания и содержания детей в   лагере отдыха.

3.23. Педагогические     работники     муниципальных учреждений   должны проходить  обязательные   медицинские  осмотры  при  поступлении на работу. Работники, не прошедшие медицинский осмотр,  не должны  допускаться  к работе.

3.24. Во   время   проведения   на   территории   муниципального учреждения культурно-массовых  мероприятий  с  детьми  неотлучно   должен  находиться  работник муниципального   учреждения,   обеспечивающий   строгое   соблюдение   требований пожарной безопасности и эвакуацию детей в случае пожара. 

3.25. В     случае     возникновения     чрезвычайной  ситуации  работники муниципального учреждения обязаны   сначала   обеспечить   эвакуацию   и спасение всех детей, только после этого собственную эвакуацию.

3.26. Муниципальное учреждение, оказывающее  услугу,  не  должно осуществлять  работы  по текущему и капитальному ремонту зданий и помещений в  период  проведения отдыха детей.

3.27. Муниципальное учреждение, оказывающее  услугу, должно обеспечить сохранность одежды

(обуви)  детей, оставленных в гардеробе.

3.28. Муниципальное учреждение, оказывающее  услугу, должно обеспечить наличие    в    помещении муниципального учреждения кнопки    вызова  вневедомственной охраны (частного охранного предприятия).

3.29. Персонал  муниципального  учреждения     должен     незамедлительно реагировать    на    обращения     детей,  их    родителей    (законных  представителей), связанных с нарушением иными посетителями общественного  порядка.

3.30. Результатом     административной     процедуры     является проведение мероприятий по отдыху и оздоровлению детей в соответствии с действующим законодательством.

VI. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль  за  соблюдением  последовательности административных  процедур  и административных    действий, определенных настоящим    административным регламентом вправе осуществлять:

Глава Саткинского муниципального района;

Первый Заместитель Главы Саткинского муниципального района (по социальным вопросам);

-Начальник Муниципального казенного учреждения «Управление образования» Саткинского муниципального района;

4.2. Первый Заместитель Главы Саткинского муниципального района (по социальным вопросам), начальник  Муниципального казенного учреждения «Управление образования» Саткинского муниципального района осуществляет  текущий   контроль   за соблюдением административных  действий и административных   процедур, определенных  настоящим    административным регламентом.

4.3. Текущий   контроль   осуществляется   путем проведения   проверок соблюдения нормативных  правовых  актов, регулирующих  предоставление  муниципальной услуги.

4.4. Проверка  полноты  и  качества предоставления  муниципальной  услуги  в  ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:   

4.4.1. плановых  проверок  соблюдения   и  исполнения   должностными  лицами положений    административного    регламента, нормативно-правовых     актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

4.4.2. внеплановых  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными  лицами муниципальных    учреждений положений  административного регламента, осуществляемых  по  обращениям  заявителей,  на  основании  иных  документов  и  сведений указывающих  на  нарушение  порядка  предоставления муниципальной услуги.

4.5. Плановые  проверки  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые – при поступлении в Муниципальное казенное учреждение «Управление образования» Саткинского муниципального района жалобы   заявителя   на   своевременность,   полноту   и   качество   предоставления  муниципальной услуги, на основании иных документов  и сведений,  указывающих  на нарушение настоящего административного регламента.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся  уполномоченными должностными  лицами Муниципального казенного учреждения «Управление образования» Саткинского муниципального района на основании приказа.

4.7. По    результатам    проведенной  проверки   справка,   в   которой описываются, в случае их выявления, недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Директора  муниципальных  учреждений, оказывающих муниципальную услугу   несут персональную  ответственность  за  несоблюдение  сроков  и  последовательности исполнения   административных   действий   и   выполнения   административных процедур, предусмотренных настоящим  регламентом. Персональная ответственность закрепляется в их должностных инструкциях. В  случае  выявления  нарушений  должностное   лицо     несет дисциплинарную   ответственность в  соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.9. Контроль за исполнением  муниципальной услуги осуществляется  заявителями  на этапах оздоровления и  отдыха детей в каникулярное время. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц  муниципальных учреждений в досудебном  порядке. 

5.2. Предметом досудебного  обжалования  может являться действие (бездействие)  или решение   должностного   лица   муниципального учреждения  осуществленное  или принятое им при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. В досудебном порядке заявителем могут быть  обжалованы действия (бездейстия)  или  решения  должностных  лиц  муниципального учреждения директору муниципального учреждения, начальнику Муниципального казенного учреждения «Управление образования» Саткинского муниципального района (далее – МКУ «Управление образования»),  Главе Саткинского муниципального района.

5.4. Обращение  (жалоба) о  нарушении  положений  настоящего  административного регламента  может  быть  составлено  в  произвольной  форме,  но  с  обязательным указанием:

-  наименования   органа,   в   который   направляется   письменное   обращение,   либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;

- своих фамилии, имени, отчества;

-  почтового  адреса,  по  которому  могут  быть  направлены  ответ  или  уведомление  о переадресации письменного обращения;

- изложением сути предложения, заявления или жалобы;

- с проставлением личной подписи и даты;

- иных сведений, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. Заявитель имеет право  на получение информации и документов,  необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы  в муниципальном учреждении, МКУ «Управление образования»,   Администрации  Саткинского муниципального района.

5.7. При  письменном  обращении  заявителя  срок  рассмотрения   жалобы  не  должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В  случае,   если  по  обращению  требуется  провести  проверку,  срок  рассмотрения обращения  может  быть   продлен,  но  не  более  чем  на  30  дней  по  решению должностного  лица,  участвующего  в  предоставлении  муниципальной  услуги.  О  продлении  срока  рассмотрения  заявитель уведомляется  письменно  с  указанием причин продления.

5.7.1. Жалобы   адресованные муниципальному учреждению направляются по адресам, указанным в  пункте 1.6. настоящего административного регламента.

5.7.2. Жалобы   адресованные  МКУ «Управление образования»   направляются   по   адресу: 456910, Челябинская область, г. Сатка, ул. Ленина,2а.

5.7.3. Жалобы,   адресованные   Главе Саткинского муниципального района при личном обращении заявителя направляются по адресу: 456910 Челябинская область, г. Сатка, ул. Металлургов, 2.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

5.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.10. Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.11. По результатам рассмотрения обращения  руководитель муниципального учреждения, начальник МКУ «Управление образования», Глава Саткинского муниципального района  принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

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

5.14. Муниципальные учреждения, начальник МКУ «Управление образования», Глава Саткинского муниципального района  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 заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.16. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями,  руководитель муниципального учреждения, начальник МКУ «Управление образования». Глава Саткинского муниципального района вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Учреждение, МКУ «Управление образования», Главе Саткинского муниципального района. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

5.17.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 о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.18. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в  муниципальное учреждение, МКУ «Управление образования», Главе Саткинского муниципального района. 
5.19. Если   в   результате   рассмотрения   жалобы   она   признана   обоснованной  руководителем муниципального учреждения, начальником МКУ «Управление образования» принимаются следующие решения:

- о  привлечении  к  ответственности  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации  должностного лица, ответственного  за  действие  (бездействие)   или  решение,   осуществленное или  принятое в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о  принятии мер, направленных на  восстановление или защиту нарушенных  прав, свобод и законных интересов заявителя.

5.20. Если   в   ходе   рассмотрения   жалоба   признана   необоснованной,   заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

5.21. Обращения  считаются   разрешенными, если рассмотрены  все  поставленные в  них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

VI. Заключительные положения

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

Начальник 

МКУ «Управление образования»                                              Е.Ю. Баранова                 

Приложение 1 

к административному регламенту

                       Директору  МУДОД ДООЦ им « Лаптева»( М.Э.Чумаченко )

                                           МУДОД ДООЦ « Уралец»  ( С.В. Булатова)

                                           От  Ф.И.О.  родителей

                                           Проживающие по адресу:

                                           Место  работы:

                                           Дом. телефон :  

                                                                             З А Я В Л Е Н И Е

Прошу ВАС выделить путевку в ДОЛ ( наименование лагеря )  моему  ребенку ( Ф.И.О.) на ( номер смены ).
Дата рождения:( ребенка)___________________________

Домашний адрес: _____________________________________

Учащийся школы № __________________________________

ДАТА                                                              ПОДПИСЬ

Приложение 2 

к административному регламенту

	ОАО “ЧЕЛИНДБАНК”

ИНН 7453002182

Касса (наим. стр. подр.)

Дт ………………………

(Дата) и (время платежа)

Платеж ……………сумма

Комиссия ……….. сумма

ИТОГО……………сумма

Кассир (ФИО)

______________(подпись)

 ----------------------------------

ОАО “ЧЕЛИНДБАНК”

ИНН 7453002182

Касса  (наим.стр.подр.)

Дт ………………………

(Дата) и (время платежа)

Платеж ……………сумма

Комиссия ……….. сумма

ИТОГО……………сумма

Кассир (ФИО)

______________(подпись)

без печати (штампа) недействительно

М.П.


	ИЗВЕЩЕНИЕ №

Потребитель услуги: ФИО____________________________________________________________________

Адрес ___________________________________________________________________

Ключевой реквизит (ФИО)________________________________________________

Наименование получателя _

ИНН 7417010357

 Р/с 

Банк_ ЧИБ г. Челябинск____ 

БИК_                                 К/с_

Назначение платежа (код услуги)КБК 

За путевки 

" ___ "______________ 2012 _г.       Сумма платежа __________руб.  __коп.

Удостоверяю, что реквизиты указаны верно

Плательщик (вноситель) ____________________(ФИО)________________ (подпись)

Дата рождения  ________

Место рождения _________________________________________

документ  удостоверяющий личность ___________________:

 серия_________, номер__________________________, дата выдачи ________________, наименование органа, выдавшего документ  ______________________________ 

Ваш код плательщика:

---------------------------------------------------------------------------------------------------

КВИТАНЦИЯ №

Потребитель услуги: ФИО____________________________________________________________________

Адрес ___________________________________________________________________

Ключевой реквизит (ФИО)_________________________________________________

Наименование получателя :

ИНН 

 Р/сч_Банк  ЧИБ г. Челябинск_______________________ 

БИК_                              _ К/с___________

Назначение платежа (код услуги) КБК 

За путевки  

" ___ "______________ 2012 _г.       Сумма платежа ___________руб.___коп.

Удостоверяю, что реквизиты указаны верно

Плательщик (вноситель) ____________________(ФИО)________________ (подпись)

Дата рождения  ________

Место рождения _________________________________________

документ  удостоверяющий личность ___________________:

 серия_________, номер__________________________, дата выдачи ________________, наименование органа, выдавшего документ  ______________________________ 

Ваш код плательщика:


