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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЫХА И ОЗДОРОВЛЕНИЯ УЧАЩИХСЯ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ В ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫХ ЛАГЕРЯХ ДНЕВНОГО ПРЕБЫВАНИЯ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, 
И В ЗАГОРОДНЫХ  СТАЦИОНАРНЫХ  ЛАГЕРЯХ РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ». 

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.

     Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления учащихся в каникулярный период в оздоровительных лагерях дневного пребывания, расположенных на территории Спасского муниципального района, и в загородных стационарных лагерях Рязанской  области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации отдыха и оздоровления детей, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Право на получение услуг по организации отдыха и оздоровления имеют дети в возрасте 6 - 15 лет (включительно).

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

1.3.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить:

- непосредственно в управлении образования и молодежной политики администрации МО - Спасский муниципальный район, в образовательных учреждениях муниципального образования (адреса, телефоны и режим работы в Приложении №1 настоящего регламента). 

-   Место нахождения и адрес Управления:

391050, Россия, город  Спасск - Рязанский, улица Ленина, дом 48.

Справочные телефоны: (49135) 3-17-95; 3-31-64.

Режим работы: понедельник - пятница, 8-00 - 17.00, 

перерыв на обед: 13-00 - 14-00.

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-   по письменному обращению;

- непосредственно в помещении Управления образования администрации района при личном обращении;

-   с использованием средств телефонной связи;

- с использованием информационного стенда Управления или образовательного учреждения, содержащего следующую информацию: почтовый адрес, контактный телефон, график работы Управления или образовательного учреждения;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации города Спасска в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации и телепередач.

 - в средствах массовой информации Спасского  района.

2. . Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением образования администрации муниципального образования – Спасский муниципальный район Рязанской области (далее - Управление) и подведомственными Управлению  образовательными  учреждениями (приложение №1 ).
2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами - лицами, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющими деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицами, выполняющими организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в администрации Спасского муниципального района  (далее - специалист Управления, начальник Управления). В предоставлении муниципальной услуги принимают участие сотрудники  образовательных учреждений, директора образовательных  учреждений.

2. 3.  Управление  осуществляет сбор  заявок (приложение №2, №3):
- от  муниципальных общеобразовательных учреждений на  оздоровление  детей работающих граждан,  проживающих на  территории муниципального района,  в лагеря  с  дневным  пребыванием  детей, организуемых   на  базе  муниципальных  образовательных учреждений    муниципального  образования  - Спасский  муниципальный  район;
- от  бюджетных организаций и организаций  различных  форм  собственности  для  оздоровления  детей  работающих  граждан, проживающих на территории  муниципального  образования  в  загородных   стационарных  детских оздоровительных  учреждениях.  

2.4. Формирует базу  данных о  необходимом  количестве  путевок  в  загородные  стационарные  детские оздоровительные  учреждения, расположенные на  территории  Рязанской области,  и в  лагеря  с  дневным  пребыванием  детей, организованных  на  базе  муниципальных  образовательных учреждений    муниципального  образования  - Спасский  муниципальный  район( приложение №3).

2.5. Организует приобретение  путевок  в  загородные   стационарные  детские оздоровительные  учреждения (центры, лагеря, комплексы  и др.) в  соответствии  с  Федеральным  законом  от 21.07.2005 г. № 94  ФЗ «О размещении  заказов  на  поставки  товаров, выполнение работ, оказание  услуг  для  государственных  и  муниципальных нужд».

2.6. Заключает  муниципальный  контракт  с  оздоровительным  учреждением, выигравшим  открытый  конкурс.  

2.7. Направляет  в  бюджетные  организации и  организации    различных  форм  собственности  уведомления о  количестве выделяемых путевок согласно  представленным  заявкам. Не позднее, чем за 45 дней до начала смены, работодатели подают в управление образования и молодежной политики списки детей на оздоровление, заверенные подписью руководителя и печатью учреждения.

2.8. Осуществляет оплату полной  стоимости  путевки для детей в   расположенное   на территории  Рязанской  области  загородное  стационарное детское  оздоровительное учреждение,   оплату  набора  продуктов  питания  в  лагерях  с  дневным  пребыванием детей, организованных на  базе  общеобразовательных учреждений  муниципального  образования - Спасский  муниципальный  района  за  счет субсидий  бюджету муниципального  образования из областного  бюджета для  детей  школьного возраста  до 15 лет  (включительно) со сроком пребывания  не менее  5 дней  в  период  весенних, осенних, зимних школьных  каникул и  не  более 21  дня  в  период летних школьных каникул  из расчета  предельного размера  оплаты  стоимости  путевки  на одного  ребенка в  сутки и  размера  стоимости  набора  продуктов  питания  на  одного  ребенка  в  день на  соответствующий  год, устанавливаемого   Правительством  Рязанской  области. 

 В  случае  самостоятельного приобретения путевки  в  загородные  стационарные  оздоровительные лагеря  бюджетными   организациями  и  организациями  различных форм  собственности управление  образования администрации района  возмещает  затраты  в  пределах  стоимости  путевки устанавливаемой   Правительством  Рязанской  области на  текущий  год на  основании  представленных документов (счет, договор на  приобретение  путевки, акт выполненных работ и  обратный  отрывной  талон путевки).

2.9.  Распределяет   путевки   на  следующий   календарный  год на  основании заявок,  полученных от организаций и предприятий, заверенных  подписью  руководителя, печатью учреждения  и поданных до 20 октября  текущего  года (в  2011 году заявки принимаются  до 20 февраля)  в пределах средств, предусмотренных на  организацию   отдыха  и  оздоровления  детей в  текущем  году.  

 2.10. Операции  по  использованию средств, выделенных  муниципальному  образованию,   осуществляется  на  лицевом счете  управления  образования  и  молодёжной  политики администрации МО - Спасский  муниципальный  район, открытом в управлении Федерального  казначейства в  Спасском   районе.

    2.11. Срок открытия лагеря определяется  приказом  начальника Управления образования администрации района, не позднее 3-х дней после получения письменного заключения–разрешения «Роспотребнадзора».

 2.12. 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. 

   2.13.. По окончании пребывания детей в лагерях (окончании смены) начальником лагеря составляется финансовый отчет о расходовании денежных средств в 3-хдневный срок со дня окончания смены и представляется  в централизованную бухгалтерию управления образования администрации района   для отчета.

   2.2.. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление финансовых средств заявителю на оплату стоимости наборов продуктов питания для детей в лагерях с дневным пребыванием, организованных на базах муниципальных образовательных  учреждений;

- отказ в предоставлении финансовых средств заявителю на оплату стоимости наборов продуктов питания в лагерях с дневным пребыванием детей, организованных на базах муниципальных образовательных  учреждений.

- выдача  путевки заявителям в загородные стационарные детские оздоровительные учреждения Рязанской области или выплата компенсации заявителям за самостоятельно приобретенные путевки в загородные стационарные детские оздоровительные учреждения Рязанской области;

- отказ в предоставлении  путевок заявителям в загородные стационарные детские оздоровительные учреждения Рязанской области или отказ в выплате компенсации заявителям за самостоятельно приобретенные путевки в загородные стационарные детские оздоровительные учреждения Рязанской области.

Процедура  предоставления   государственной   услуги  завершается путём:

- направление финансовых средств заявителю на оплату стоимости наборов продуктов питания для детей в лагерях с дневным пребыванием, организованных на базах муниципальных образовательных учреждений;

- отказ в предоставлении финансовых средств заявителю на оплату стоимости наборов продуктов питания в лагерях с дневным пребыванием детей, организованных на базах муниципальных образовательных  учреждений;

- получения заявителем путевки  в загородные стационарные детские оздоровительные учреждения Рязанской области или направление компенсации заявителям за самостоятельно приобретенные путевки в загородные стационарные детские оздоровительные учреждения Рязанской области;

- направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении путевок  в загородные стационарные детские оздоровительные учреждения Рязанской области или направление уведомления заявителю об отказе в выплате компенсации заявителям за самостоятельно приобретенные путевки в загородные стационарные детские оздоровительные учреждения Рязанской области.

2.2.1. Предоставление информации об объектах отдыха регионального или местного значения в муниципальных  образовательных учреждениях Спасского муниципального района, в том числе размещение информации на официальном сайте администрации муниципального образования (http://spasskadm.rihnfotels.ru). 

2. 2..2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих оказание муниципальной услуги:

-
Федеральным Законом от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-     Закон Рязанской области от 29.12.2010 N 170-ОЗ " О наделении органов местного самоуправления  отдельными государственными полномочиями Рязанской области по организации и обеспечению отдыха и оздоровления детей";

-        Закон Рязанской области от 29.12.2010 N 169-ОЗ "Об основах организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей в Рязанской области" (принят Постановлением  РОД от 23.12.2010 N 534-V)

   - Постановлением Правительства Рязанской области  от  30. 12. 2009 года №376 «Об утверждении порядков организации отдыха и оздоровления детей и закреплении полномочий за центральными исполнительными органам государственной власти Рязанской области по их реализации»; 

-  Постановлением Правительства Рязанской области  от 30.12.2009 года №381  «О внесении  изменений в Постановление Правительства  Рязанской  области от  10  апреля 2008 года  №75 «Об  обеспечении  отдыха, оздоровления  и  занятости  детей в  2008-2010 годах» (в  редакции  постановления  Правительства Рязанской  области  от 17.09.2008 г. №211);

-  Постановлением  главы  администрации  муниципального  образования – Спасский  муниципальный  район от 26.01.2011 года  №60 «Об  утверждении  порядка  организации  отдыха  и  оздоровления  детей и уполномоченном органе местного самоуправления, организующем отдых и оздоровление детей», постановлениями  главы  администрации  муниципального  образования – Спасский  муниципальный  район. Об обеспечении отдыха и оздоровления и занятости детей» на текущий календарный год;

-   Постановлением  главы  администрации  муниципального  образования – Спасский  муниципальный  район от 04.02.2011г.№100 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг); 

-    СанПиН 2.4.4.2599 -10  «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»;

- СанПиН 2.2.4.548-96, «Гигиенические требования к микроклимату производственных помещений», СанПиН  2.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические  требования  к  естественному, искусственному  и  совмещенному освещению  жилых и  общественных зданий.

 2.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее - информация):

2.3.1. При ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- специалисты Управления или сотрудники образовательного учреждения подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- специалист Управления или сотрудник образовательного учреждения представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности специалиста Управления или сотрудника образовательного учреждения, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3.2.. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами Управления или сотрудниками образовательного учреждения при обращении заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист Управления или сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Управления или сотрудников образовательного учреждения. Прием заявителей осуществляется специалистом Управления или сотрудником  образовательного учреждения в порядке очереди.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления или сотрудник образовательного учреждения может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.3.3. Индивидуальное письменное консультирование при письменном обращении заявителей за информацией.

Начальник Управления  в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - специалиста Управления .

Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя - специалиста Управления .

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

2.3.4. Обязанности специалистов Управления или сотрудников образовательного учреждения при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Управления.

При ответе на телефонные звонки специалист Управления или сотрудник образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, название Управления или  образовательного учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалисты Управления или сотрудники образовательного учреждения, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист Управления или сотрудник образовательного учреждения , к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения консультации.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя - специалиста Управления или сотрудника образовательного учреждения. Ответ подписывается начальником Управления или директором образовательного учреждения.

Специалисты Управления или сотрудники образовательного учреждения, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям.

2.4.. Порядок оформления запроса.

Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом в свободной форме. В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в получении информации (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- адрес местонахождения (почтовый адрес) юридического лица;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя или его представителя.

В случае, если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист Управления  осуществляет не более 10 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.5.. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах) Управления или  образовательного учреждения.

Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.5.2. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

2.6. Требования к организации зоны информирования:

Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении в Управление или образовательное  учреждение за предоставлением муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Управления, адрес официального сайта администрации города Спасска в сети Интернет;

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов, официальных сайтов организаций, участвующих в выполнении муниципальной услуги;

- контактные телефоны должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- образец заполнения формы запроса;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

2.6.1. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Управления, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы специалиста Управления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности исполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

прием и регистрация запроса; поиск необходимой информации;

предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении информации) заявителю.

3.2. Прием и регистрация запроса.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Управлением или образовательным учреждением  запроса.

Запросы, направленные в Управление или Учреждение образования почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства начальнику Управления или директору Учреждения образования. Начальник Управления или директор Учреждения образования в соответствии со своей компетенцией передает запрос для исполнения специалисту Управления или сотруднику Учреждения образования.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Если предметом запроса является предоставление информации, не относящейся к компетенции Управления или Учреждения образования, специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный принимать запрос, сообщает заявителю в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.3. Поиск необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение специалистом Управления или сотрудником Учреждения образования, уполномоченным предоставлять информацию, запроса.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования осуществляет формирование требуемой информации.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 7 дней со дня получения специалистом Управления или сотрудником Учреждения образования  запроса.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу:

- формирует информацию, либо;

- готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие совершается в день установления наличия запрашиваемой информации.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись начальнику Управления или директору Учреждения образования.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день подготовки документов.

Начальник Управления или директор Учреждения образования подписывает информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, передает подписанную информацию или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства для выдачи.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие совершается в день получения подписанных документов от начальника Управления или директора Учреждения  образования.
3.4. Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление специалисту Управления или сотруднику Учреждения образования, уполномоченному выдавать документы.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист Управления или 
сотрудник Учреждения образования, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю (представителю заявителя), заявитель (представитель заявителя) расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Управлении или Учреждении образования.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю (представителю заявителя) под роспись.

Максимальный срок выполнения всех действий составляет 30 минут.

3.5. Порядок информирования неопределенного круга лиц (без запроса) о предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги для неопределенного круга лиц включает в себя следующие административные процедуры:

- создание и обработка информации;

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги;

- своевременное обновление информации;

- контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Создание и обработка информации осуществляется на основании плана мероприятий на месяц Управления или Учреждения  образования.

На основании плана мероприятий на месяц Управления или Учреждения образования, утвержденного начальником Управления или директором Учреждения образования, информирование неопределенного круга лиц муниципальной услуги осуществляется в форме информационных материалов, которые размещаются:

-   в средствах массовой информации;

- на информационных стендах, расположенных непосредственно в помещениях Управления или Учреждения  образования;

- на официальном сайте администрации муниципального образования (http://spasskadm.rihnfotels.ru). 

-  Обновление информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по мере поступления новых данных.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Управления, начальника Управления или сотрудников Учреждения образования, директора Учреждения образования, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Управления или сотрудниками Учреждения  образования осуществляется начальником Управления или директором Учреждения образования соответственно.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемой заявителям.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка подготовки и размещения информации для неопределенного круга лиц.

Специалист Управления или сотрудник Учреждения образования, уполномоченный выдавать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Персональная ответственность специалистов Управления или сотрудников Учреждения образования закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления или директором Учреждения образования проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления или сотрудниками Учреждения образования. Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Рязанской области и правовых актов органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления или директором Учреждения образования не реже одного раза в месяц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления или Учреждения образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципального органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в Управление  или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Досудебное обжалование.

Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу Управления образования администрации района.

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес Управления или Учреждения образования, в соответствии с графиком работы, установленным пунктами 1.3 Административного регламента.

5.3. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту Управления или сотруднику Учреждения образования, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

5.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием: 

- принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к специалисту Управления или сотруднику Учреждения образования, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.8. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение №3
  к административному регламенту

«Организация отдыха и оздоровления 

учащихся в каникулярный период в 

оздоровительных лагерях дневного пребывания, 

расположенных на территории 

Спасского  муниципального района, 

и в загородных стационарных лагерях Рязанской  области»

Блок-схема

Последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

«ОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЫХА И ОЗДОРОВЛЕНИЯ УЧАЩИХСЯ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ В ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫХ ЛАГЕРЯХ ДНЕВНОГО ПРЕБЫВАНИЯ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ Спасского МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, И В ЗАГОРОДНЫХ  СТАЦИОНАРНЫХ  ЛАГЕРЯХ РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ» 

в части отдыха детей в загородных стационарных лагерях 

	Информирование работодателей управлением образования и молодежной политики

	↓

	Подача заявок от работодателей

	↓

	Доведение до управления образования и молодежной политики квоты ассигнований на путевки в будущем году

	↓

	Распределение мест в загородных стационарных лагерях согласно поданным заявкам 

	↓

	Доведение до работодателей квото-мест

	↓

	Заключение договоров с загородными стационарными лагерями на путевки

	↓

	Оплата и получение путевок

	↓

	Предоставление услуги

	↓

	Отчет по предоставленной услуге


Приложение №2

к административному регламенту

«Организация отдыха и оздоровления 

учащихся в каникулярный период в 

оздоровительных лагерях дневного пребывания, 

расположенных на территории 

Спасского  муниципального района, 

и в загородных стационарных лагерях Рязанской  области»

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

«Организация отдыха и оздоровления 

учащихся в каникулярный период в 

оздоровительных лагерях дневного пребывания, 

расположенных на территории 

Спасского муниципального района, 

и в загородных стационарных лагерях Рязанской  области»

Начальнику управления образования и молодежной политики 

администрации  муниципального образования – Спасский
 муниципальный район Рязанской области

Тимошкиной Г.М.
от (наименование организации, ФИО руководителя)

от «____» ______2011 г. 

заявка.

________________________________________________________________________________________________________________________________________

просит вас выделить для организации летнего оздоровления детей работающих граждан  путевки в загородные стационарные лагеря Рязанской области по форме:
	Название лагеря
	Смена
	Количество 

путевок

	
	1 смена
	2 смена
	3 смена
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


Руководитель                     _______________                                 (Расшифровка подписи)

                                                         (подпись)
МП
Приложение №1

к административному регламенту

«Организация отдыха и оздоровления 

учащихся в каникулярный период в 

оздоровительных лагерях дневного пребывания, 

расположенных на территории 

Спасского  муниципального района, 

и в загородных стационарных лагерях Рязанской  области»

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  муниципальных общеобразовательных учреждений

	
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес учреждения 
	ФИО руководителя
	Телефон
	Электронный  адрес 
	Режим работы

	1. 
	Управление  образования и молодежной политики  администрации  муниципального образования – Спасский муниципальный район
	391050 г.Спасск, ул.Ленина, д.48
	Тимошкина Галина Михайловна
	3-37-95
	uompspassk@mail.ru,

SpasskRIMK@mail.ru
	с 8-00 до 13-00

с 14-00 до 17-00

понедельник – пятница

	2. 
	Муниципальное образовательное учреждение  Веретьинская средняя общеобразовательная школа
	391055 с.Веретье Спасского района Рязанской области
	Миронов Александр  Николаевич
	2-43-72
	ver6300@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	3. 
	Муниципальное образовательное учреждение Выжелесская средняя общеобразовательная школа
	391076 с.Выжелес   ул.Школьная  Спасского района 
	Панкина Людмила Ивановна
	7-54-33
	Cool.berezina2009@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	4. 
	Муниципальное образовательное учреждение Городковическая средняя общеобразовательная школа
	391072 с.Лакаш  Спасского района ул.Молодежная 
	Корнеева Наталия  Александровна
	7-22-94
	spassk gs@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	5. 
	Муниципальное образовательное учреждение Ижевская средняя общеобразовательная школа им. К.Э. Циолковского 
	391071 с.Ижевское Спасского района  улл.Школьный переулок д.2
	Бубуукин Юрий Юрьевич
	7-12-42
	izhev-school@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	6. 
	Муниципальное образовательное учреждение Исадская средняя общеобразовательная школа 
	391066 с.Исады  Спасского района  ул.Школьная 
	Шаров Николай Владимирович
	3-64-91
	isad.sosh@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	7. 
	Муниципальное образовательное учреждение Кирицкая средняя общеобразовательная школа
	391403 с.Кирицы  ул.Интернатская, д.5 
	Мосарыгина Обльга Викторовна
	5-31-05
	Kirizkaj2008@rambler.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	8. 
	Муниципальное образовательное учреждение Старокиструсская средняя общеобразовательная школа
	391061 с.Старый  Киструс Спасского  района ул.Школьная 
	Балабанова Ольга Васильевна
	3-95-36
	Kistrus-school@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	9. 
	Муниципальное образовательное учреждение Кутуковская средняя общеобразовательная школа 
	391065 с.Кутуково Спасского района ул.Центральная д.55
	Окороков Валерий Валентинович
	3-64-21
	kutukovo@email.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	10. 
	Муниципальное образовательное учреждение Перкинская средняя общеобразовательная школа 
	391401 с.Перкино Спасского района  ул.Речная д.10
	Романова Татьяна Николаевна
	3-91-24
	perkinoshc@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	11. 
	Муниципальное образовательное учреждение Троицкая средняя общеобразовательная школа  
	391067 с.Троица  Спасского района ул.Школьная д.3 
	Ворорбьев Борис Гаврилович
	2-22-91
	210120@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	12. 
	Муниципальное образовательное учреждение Спасская средняя общеобразовательная школа №1
	391050 г.Спасск  ул.Войкова д.68
	Гордюшова Марина Николаевна
	3-32-33          3-33-34
	Spschooll@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	13. 
	Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа№2 г. Спасска Рязанской области  им.Н.И. Морозова
	391050 г.Спасск ул.Луначарского д.25
	Ефремкин Виктор Констанетинович
	3-31-91           3-32-71
	Spassk-sc2@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	14. 
	Муниципальное образовательное учреждение Гавриловская основная  общеобразовательная школа
	391060 с.Гавриловское Спасского района Рязанской области
	Горшкова Ольга Владимировна
	3-72-23
	spassk-gavril@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	15. 
	Муниципальное образовательное учреждение Дегтянская основная общеобразовательная школа
	391063 с.Дегтяное Спасского района ул.Школьная д.12
	Ломакин Александр Алексеевич
	3-65-81
	Degtyanoeskola@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	16. 
	Муниципальное образовательное учреждение Деревенская основная общеобразовательная школа 
	391070 с.Деревенское Спасского района ул.Пёрышкина д.
	Ратникова Вера Михайловна
	7-32-48
	der.shkola@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	17. 
	Муниципальное образовательное учреждение Ижевская основная общеобразовательная школа
	391071 с.Ижевское Спасского района ул.Советская д.16
	Шаврина Еленв Владимировна
	07.11.2014
	izhewskayaoosh@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	18. 
	Муниципальное образовательное учреждение Михальская основная общеобразовательная школа 
	391054 с.Михали Спасского района ул.Речная д.2
	Емельянова Алла Григорьевна
	3-75-36
	golovastikova2010@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	19. 
	Муниципальное образовательное учреждение  Огородниковская основная общеобразовательная школа
	391402 с.Огородниково Спасского района ул.Мартынова д.1
	Оникова Вера Александровна
	2-22-50
	ogorodnikovoschola@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	20. 
	Муниципальное образовательное учреждение Панинская основная общеобразовательная школа
	391051 с.Панино Спасского района Рязанской области
	Котова Нина Николаевна
	3-63-38
	paninskaya2010@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	21. 
	Муниципальное образовательное учреждение Половская основная общеобразовательная школа
	391068 с.Половское Спасского района ул.Назина д.23
	Чернецова Наталья Дмитриевна
	2-23-39
	pol.schkola@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	22. 
	Муниципальное образовательное учреждение  Собчаковская основная общеобразовательная школа
	391069 с.Собчаково Спасского района ул.Центральная
	Губарева Светлана Львовна
	3-92-25
	Sobchakovo-1935@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	23. 
	Муниципальное образовательное учреждение  Старостеклянная основная общеобразовательная школа 
	п.Старостеклянный Спасского района ул.Советская
	Панфилова Ирина Владимировна
	3-71-14
	osnovschool@mail.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	24. 
	Муниципальное образовательное учреждение  Устранская  основная общеобразовательная школа им. М.И.Дианова 
	391065 с.Устрань Спасского района ул.Кооперативная д.1
	Григорьева Людмила  Владимировна
	3-64-22
	shkola.ustranskaya@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	25. 
	Муниципальное образовательное учреждение Спасская гимназия
	391050 г.Спасск, ул.Ломоносова, д.34
	Веневцева  Ольга Юрьевна
	3-34-13              3-32-53
	Spa8261@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота

	26. 
	Муниципальное образовательное учреждение Федотьевская основная общеобразовательная школа 
	391053 с.Федотьево Спасского района ул.Центральная д.26
	Петрачкова Елена Васильевна
	2-31-04
	Shkola-fedotevskaya@yandex.ru
	с 800 до 1700 понедельник – пятница,               900 - 1400 суббота


