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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД ИЗБЕРБАШ» 

РЕСПУБЛИКИ  ДАГЕСТАН 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  «28» мая 2015 г. 
                                          г.Избербаш     № 570
О внесении изменений в административный  регламент

предоставления управлением образования города Избербаша 
муниципальной услуги «Организация отдыха детей 
в каникулярное время» (в электронном виде), утвержденный

постановлением администрации города Избербаш от  28.04.2012 № 436
На основании Устава городского округа «город Избербаш» администрация города постановляет:

Внести  в административный  регламент предоставления управлением 
образования города Избербаша муниципальной услуги «Организация 
отдыха детей в каникулярное время» (в электронном виде) ), утвержденный
постановлением администрации города Избербаш от  28.04.2012 № 436, 
следующие изменения:

Пункт 1, подпункт 1.2  дополнить абзацем следующего содержания: 

- В части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  может также участвовать ГКУ РД  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в РД».

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ 




А.Р.Магомедов

Утвержден 

постановлением администрации городского округа «город Избербаш»

            «28»  апреля 2012 г.  № 436, внесены

            изменения «28» мая  2015г.  № 570.
Административный регламент 

предоставления управлением образования города Избербаша муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (в электронном виде)
I. Общие положения


Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее - Регламент) разработан в соответствии  с, распоряжением Администрации города Избербаша от 19.08.2008 № 265 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городе Избербаше» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 


1. Наименование муниципальной услуги и наименование органа, ответственного за организацию предоставления  муниципальной  услуги
1.1.  Наименование муниципальной услуги - Организация отдыха детей в каникулярное время.

1.2. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги –                  

      Управление образованием  Администрации города Избербаша (далее - Управление                       

      образованием). 
    - В части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,    

       может также участвовать ГКУ РД  «Многофункциональный центр предоставления 
       государственных и муниципальных услуг в РД».

1.3. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
Муниципальными образовательными учреждениями города Избербаша (далее - образовательные учреждения);

· Министерствами Республики Дагестан;

· Управлением Роспотребнадзора по Республике Дагестан;

· Учреждениями здравоохранения города Избербаша;

· Детскими оздоровительными учреждениями (детскими оздоровительными (загородными) лагерями).

               Механизм  взаимодействия с указанными органами и учреждениями при организации               

               отдыха детей осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской 
               Федерации,  нормативно-правовыми актами Республики Дагестан,  нормативно-правовыми 
               актами  Муниципального образования «город Избербаш».

2. Нормативно – правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставления муниципальной  

услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Конституция Республики Дагестан;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон  от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

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

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства РФ от 12.03.1997 года № 288 «Об утверждении типового Положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

· Постановление Правительства РФ от 01.07.1995 г. N 676 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 года № 1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Распоряжение Правительства Республики Дагестан от 28.12.2009 года №382 «Об организации оздоровительной компании детей»;

· Приказ Роспотребнадзора  от 19 июля 2007 г. N 224 «О санитарно-эпидемиологических экспертизах, обследованиях, исследованиях, испытаниях и токсикологических, гигиенических  и иных видов оценок»;
· Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 19 апреля 2010 года № 25 «Об утверждении СанПиН 2.4.4. 2599-10» (вместе с «Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормами», «Гигиеническими требованиями к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительном учреждении с дневным пребыванием детей в период каникул»);

3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги


Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- количество детей школьного возраста до 17 лет (включительно), охваченных  организованным отдыхом (далее - дети).
4. Получатели муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются дети (обучающиеся в муниципальных образовательных учреждениях города Избербаша) в возрасте от 6,5 до 17 лет (включительно). 
5. Описание заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются:
– работодатели или работники по согласованию с работодателями;
- учреждения, организации, предприятия.
II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги



6.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, графики работы Администрации города Избербаша, Управления образования размещены на сайте управления образования.
6.2.  Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

6.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением  образования.    

6.4. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:          

· в устной форме лично, по телефону;

· в письменной форме,  в том числе по адресу электронной почты.

6.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.


6.6. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование.   









6.7. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется:

· при личном обращении;

· по телефону.
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  заявителя время для устного информирования. 



Звонки от заявителей  по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Управления образованием.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       



6.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя  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 заявителя за информацией).        



Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            
6.9.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).        




6.10.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  города Избербаша.



6.11. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей:
Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела Управления образования.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

7.  Сроки предоставления муниципальной услуги

7.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги –  постоянно.
7.2. Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника Управления образования не должно превышать 30 минут.       


7.3. Продолжительность приема заявителей у сотрудника  Управления образованием при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. Сотрудник Управления образования принимает от заявителей документы  для получения муниципальной услуги согласно пункту 10 Регламента.   

Датой принятия к рассмотрению заявки считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявок в день обращения.

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
8.1. Основаниями  для отказа в предоставлении  муниципальной услуги  являются:
- в документах, представленных заявителем, выявлена, неполная, недостоверная или искаженная информация;
-  заявителем представлен неполный перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

9.1. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.
9.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором  сотрудники Управления образованием занимаются приемом заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей, за определенный период.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

9.3. Здание, в котором располагаются сотрудники Управления образования, занимающиеся непосредственно приемом заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

9.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями и столами (стойками) для оформления документов.

9.5. Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

9.6.  Каждое рабочее место сотрудников Управления образования должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано:

-  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

-  печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, 

-  иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения. 

10. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги

         10.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
            - заявка от заявителя  с приложением выписки из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенной копии такой выписки, выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенной копии такой выписки (приложение № 2);

            - соглашение между Управлением образования и работодателем (приложение № 3);

            - отчет (приложение № 4);

            - заверенная копия обратного талона к путевке.
         11. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры.

12. Последовательность административных процедур

12.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд административных процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 5 настоящего Регламента:

- информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-прием заявок на частичное возмещение стоимости путевки в детские оздоровительные (загородные) лагеря;
-подписание соглашения об осуществлении взаимодействия по отдыху детей в каникулярное время между заявителем и Управлением образования;
-предоставление отчета заявителем об использовании средств по статье «Оздоровление детей».
12.2. Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.

12.2.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является получение Управлением образования обращения в любой форме от заявителя.
12.2.2. Выполнение административных действий в рамках предоставления административного действия осуществляется сотрудниками  Управления образования в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

12.2.3. Результатом административного действия является предоставление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
12.3. Прием заявок на частичное возмещение стоимости путевки в детские оздоровительные (загородные) лагеря.
12.3.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является подача заявки заявителем на частичное возмещение стоимости путевки в детские оздоровительные (загородные) лагеря  в Управление образования 

12.3.2. Выполнение административных действий в рамках предоставления административного действия осуществляется сотрудниками  Управления образованием в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

12.3.3. Результатом административного действия является регистрация сотрудником Управления образования заявки в журнале регистрации заявок в день обращения заявителя.


12.4. Подписание соглашения об осуществлении взаимодействия по отдыху детей в каникулярное время между заявителем и Управлением образования (далее – соглашение).
12.4.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является получение Управлением образования подписанного проекта соглашения от заявителя.
12.4.2. Подписание Управлением образования полученного проекта соглашения от заявителя осуществляется в течение 3 рабочих дней.

12.4.3. Результатом административного действия является приобретение путевки заявителем в  детском оздоровительном (загородном) лагере.
12.5. Предоставление отчета заявителем об использовании средств по статье «Оздоровление детей» (далее - отчет).
12.5.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является предоставление отчета заявителем с приложением заверенной копии обратного талона к путевке;
12.5.2. Предоставление отчета заявителем с приложением заверенной копии обратного талона к путевке осуществляется не реже 1 раз в квартал;

12.5.3. Результатом административного действия является оплата Управлением образования части стоимости путевки на расчетный (лицевой) счет заявителя.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

13. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

13.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками осуществляется непосредственно начальником Управления образованием. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления  образованием положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов. Периодичность проведения текущего контроля устанавливается начальником Управления образованием.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления образованием) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

13.2.  Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
Сотрудник, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Регламента.

Персональная ответственность сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

14. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

14.1. Порядок досудебного обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги определяется  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Регламентом «По решению вопросов досудебного обжалования действий и решений исполнительно - распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «город Избербаш» - Администрации города Избербаша и его должностных лиц», утвержденным постановлением Администрации города Избербаша от 28.11.2008 г. № 955.

 14.2. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к административному  регламенту

муниципальных казенных образовательных учреждений

Администрации города Избербаша по предоставлению

муниципальной услуги " Организация отдыха детей в 
каникулярное время"

Образец заявления
Директору  _________________________________________           
(наименование ОУ по Уставу)
            ________________________________________

                                                                       (ФИО)                                                                                                                                            ______________________________________________________________                   

(ФИО родителя полностью)

                                                                                                 ______________________________________________________________
(адрес, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить моему сыну (дочери), ученика (цы) ___ класса «___» _____________________________________( ФИО полностью) в письменной / электронной форме (подчеркнуть нужный вариант) по адресу __________________________________________ (почтовый адрес или адрес электронной почты) возможность провести каникулы в ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________
«____» _______________     20 ___ г.                                                                                Подпись ___________________
Директору
 Муниципального казенного образовательного учреждения «СОШ №1» 
         (наименование учреждения)                                                                  
     Магомедову Магомеду Магомедовичу
                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _Алиева______________________
Имя  _Али_____________________________
Отчество _Алиевича_____________________
__ул. Мира 99___________________________
(адрес, контактный телефон)
__8-988-222-22-22_______________________________
Заявление
Прошу предоставлять моему сыну _______Алиеву Махмуду Алиевичу______,
                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___в 11-м________________ классе, по следующему адресу электронной почты:   ___ali@mail.ru_______________________________________ . провести летние каникулы в оздоровительном лагере «Каспий».
                                    (адрес электронной почты)       
    __________________ "_11___" ____11_____________ 2011 года

          (подпись)






































































