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УТВЕРЖДЕН
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление путевок 
и направление  в места отдыха детей в каникулярное время» 
 1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления управлением образования администрации Нытвенского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время» (далее - Административный регламент) разработан в целях:

1.1.1. повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по предоставлению путевок и направлению в места отдыха детей в каникулярное время;

1.1.2. реализации права на получение информации по предоставлению путевок и направлению в места отдыха детей в каникулярное время;

1.1.3. реализации права родителей (законных представителей) несовершеннолетних детей на выбор формы получения путевок и направления в места отдыха детей в каникулярное время.

1.2. Настоящий Административный регламент регулирует сроки и последовательность действий Управления образования администрации Нытвенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) муниципального общеобразовательного учреждения, Детского лагеря отдыха и органа, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане и юридические лица (далее – заявители). В качестве заявителей могут выступать:
законные представители несовершеннолетних (в возрасте от 7 до 15-ти лет): родители, усыновители, опекуны, попечители детей, имеющих регистрацию по месту жительства в Нытвенском муниципальном районе;

иные граждане, а также юридические лица, действующие в интересах несовершеннолетних (в возрасте от 7 до 15 лет). 

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

на личном приеме в управлении образования по адресу: г. Нытва, ул. Комсомольская, д. 39, каб. 11. 

График работы: 

понедельник  -  четверг: с 8.00 до 17.15; 

пятница: с 8.00 до 16.00; 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье; 

по почте. Почтовый адрес: 617000, Пермский край, г. Нытва, ул. Комсомольская, д.39 

по телефону:  8 (34272) 3 05 65, факс 8 (34272) 3 05 65;  

путем размещения на информационных стендах в управлении образования информации; 

по электронной почте:  ruo-nytva@mail.ru
на официальном сайте управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащем информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: 

http://nytva-edu.permarea.ru/Glavnaja-stranica
на порталах: государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://www.gosuslugi.permkrai.ru/; государственных услуг Российской Федерации: http://www.gosuslugi.ru.

Заявители информируются  по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы управления;

об адресе официального сайта администрации Нытвенского муниципального района, управления образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе электронной почты управления образования;

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде консультаций. Консультации по предоставлению муниципальной услуги проводятся в рабочее время в соответствии с графиком работы управления образования.

Консультации проводятся специалистом управления по следующим вопросам:

состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении заявителя в консультационном кабинете, по письменным обращениям, по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста управления, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

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

Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

своевременность;

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования.    

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением и образовательными учреждениями – организаторами лагерей дневного пребывания детей, Детских лагерей отдыха с круглосуточным пребыванием детей (далее – Учреждения).


2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:  

предоставление услуги организованного отдыха детям Нытвенского района в каникулярное время в лагерях дневного пребывания на базе образовательных Учреждений; 

предоставление путевок в загородные детские оздоровительные  и санаторно-оздоровительные учреждения с круглосуточным пребыванием детей, расположенные на территории Нытвенского района;

официальный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Предоставление муниципальной услуги должно заканчиваться не позднее, чем за 10 календарных дней до начала смены в лагере дневного пребывания или загородном лагере круглосуточного пребывания. При этом на проведение административных процедур отводится до 30-ти календарных дней. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации; 

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Законом Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»;
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ  «Об основных гарантиях прав  ребенка в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Законом Пермского края от 02.04. 2010  № 607-ПК «О передаче органам местного самоуправления отдельных государственных полномочий по организации оздоровления и отдыха детей»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования  детей»;

постановлением Правительства Пермского края от 29.03.2010 129-п «О субвенциях из регионального фонда компенсаций на выполнение государственных полномочий по организации оздоровления и отдыха детей»;

СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул», утвержденный постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации № 25 от 19.04.2010. 
2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявления, составленного по форме согласно приложениям № 2, № 3, № 4 к настоящему Административному регламенту, представленного (направленного) заявителями в письменном виде:

в образовательное учреждение, которое посещает ребенок, в случае запроса на предоставление места ребенку в лагере дневного пребывания;

в управление образования на имя руководителя Детского лагеря отдыха, в случае запроса на предоставление путевки в Детский  лагерь отдыха круглосуточного пребывания. 

Заявление может быть написано от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре и подписывается заявителем. 

2.6.1. Заявления должны отвечать следующим требованиям:

должны быть написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества заявителей и детей, адреса их мест жительства указаны полностью;

не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

не должны быть исполнены карандашом;

не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

должны содержать актуальную и достоверную информацию.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 

а) копия свидетельства о рождении ребенка (детей);

б) справка с места жительства о составе семьи ребенка (детей) и совместном его (их) проживании с родителем (законным представителем);

в) копия документа, подтверждающего регистрацию по месту жительства родителя (законного представителя);

г) копия свидетельства об идентификационном номере налогоплательщика - родителя (законного представителя);

д) номер расчетного счета родителя (законного представителя) с указанием полных реквизитов кредитной организации.

2.6.3. При отсутствии документов, указанных в подпункте б) пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, родитель (законный представитель) представляет дополнительно следующие документы: 

а) в зависимости от оснований, в соответствии с которыми родитель (законный представитель) постоянно или преимущественно проживает в жилом помещении на территории Нытвенского муниципального района:

либо копию договора найма жилого помещения, заключенного в установленном порядке на срок не менее одного года между родителем (законным представите​лем) и наймодателем жилого помещения;

либо копию договора аренды жилого помещения, заключенного в установленном порядке на срок не менее одного года между родителем (законным представите​лем) и собственником жилого помещения, с представлением документа, удосто​веряющего право собственности арендодателя на передаваемую в аренду квартиру;

либо копию свидетельства о государственной регистрации права собственности родителя (законного представителя) на жилое помещение, расположенное на тер​ритории Нытвенского муниципального района;

б) выписку из трудовой книжки или копию трудового договора, заклю​ченного между родителем (законным представителем) и работодателем, свиде​тельствующую о выполнении работником трудовой функции на территории Нытвенского муниципального района, или справку с места учебы о полу​чении образования по очной форме обучения либо об обучении в интернатуре на территории Нытвенского муниципального района;

в) копию медицинского полиса с отметкой о прикреплении ребенка к медицинскому учреждению и справку из государственного учреждения здравоохранения, расположенного на территории Нытвенского муниципального района.

2.6.4. В случае отсутствия у родителя (законного представителя) документов, указанных в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента, основанием для получения муниципальной услуги является решение суда об установлении факта постоянного проживания родителя (законного представителя) с ребенком на территории Нытвенского муниципального района.
2.6.5. Для лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги необходимо предъявить:

документ, удостоверяющий личность;

нотариально оформленную доверенность, если Заявитель является физическим лицом;

документ, подтверждающий статус опекуна, приемного родителя, в случае представления интересов подопечного лица.

2.6.6. Лицам, относящимся к льготной категории по оплате отдыха и оздоровления детей, для подтверждения льготы необходимо дополнительно представить следующие  документы:

а) детям-сиротам – правовой акт органов местного самоуправления об установлении статуса сироты; 

б) дети, находящиеся под опекой и попечительством, не получающие пособие, - правовой акт органов местного самоуправления об определении несовершеннолетнего под опеку до 01.01.2010 или приказ Территориального управления Министерства социального развития Пермского края по Краснокамскому и Нытвенскому районам;

в) дети из малоимущих семей – справку Территориального управления Минсоцразвития Пермского края;

г) несовершеннолетние, находящиеся в социально опасном положении и состоящие на учете в Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав – справку КДН и ЗП;

д) несовершеннолетние, состоящие на профилактическом учете в ОДН УВД по Нытвенскому муниципальному району – справку ПДН УВД по Нытвенскому муниципальному району;

е) дети, находящиеся под опекой, получающие пособие – правовой акт органов местного самоуправления об определении несовершеннолетнего под опеку до 01.01.2010 или приказ Территориального управления Минсоцразвития Пермского края;

ж) дети из приемных семей - правовой акт органов местного самоуправления о передаче несовершеннолетнего в приемную семью до 01.01.2010 или приказ Территориального управления Минсоцразвития Пермского края;

з) дети-инвалиды – справку бюро медико-социальной экспертизы;

и) одаренные дети – справка из управления образования администрации Нытвенского муниципального района;

2.7. Основанием для отказа в приеме документов является:  

предоставление неполного комплекта документов; 

предоставление недостоверных документов;

несоответствие возраста ребенка, указанного в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента; 

отсутствие регистрации ребенка по месту жительства в Нытвенском муниципальном районе;

отсутствие полномочий заявителя на осуществление действий в рамках настоящего Административного регламента. 

2.8. Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является:

поступление от заявителя заявления, не содержащего сведений о заявителе;

не предоставление документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента;

наличие в предоставленных документах недостоверной или искаженной информации;

нахождение заявителя в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения (при его личном обращении);

количество путевок по муниципальной услуге распределено в соответствии реестру заявок. 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Стоимость путевок и размер родительской платы по формам оздоровления не входят в плату за предоставление муниципальной услуги и определяются ежегодно муниципальным правовым актом.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Заявление подлежит обязательной регистрации в течение двух дней с момента его поступления Учреждением, ответственным за регистрацию документов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям,  оборудоваться противопожарной сигнализацией, средствами пожаротушения и оповещения о чрезвычайной ситуации, общественными туалетами.

Места для ожидания заявителями приема должны быть оборудованы скамьями, стульями.

Место для приема заявителей и заполнения документов должно быть оборудовано столами, стульями, заявителям предоставляются образцы заявлений, канцелярские принадлежности.

На информационных стендах размещается следующая информация:

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

режим приема заявителей специалистом управления или Учреждения; порядок получения консультаций.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалист Учреждения должен вести прием только одного посетителя. Одновременный прием нескольких посетителей  не допускается.
            2.12.1. Условия доступности для инвалидов:

-условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она представляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

-возможность  самостоятельного передвижения по территории, на которой  расположены объекты (здания, сооружения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства зрения и самостоятельного передвижения;

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-допуск сурдопереводчика и тифлопереводчика;

-допуск собаки– проводника на объекты (здания, помещения) , в которых предоставляются услуги;

-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получение ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

простота и ясность изложения информационных материалов;

соблюдение графика работы специалистом управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

вежливое, корректное обслуживание заявителей;

соответствие предоставления муниципальной услуги настоящему Административному регламенту.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

некомпетентность и неисполнительность специалистов управления или Учреждения;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

иные нарушения прав и законных интересов заявителей.

 При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов управления или Учреждения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги (заявление оформляется в свободной форме).

Специалист управления или Учреждения, ответственный за осуществление конкретной административной процедуры, обеспечивает объективное и своевременное исполнение процедуры.

Количество взаимодействий заявителя со специалистами управления или Учреждения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность должны быть минимальными. Достижение этого показателя обеспечивается путем:

автоматизации процедуры приема и выдачи заявления и документов;

своевременного исполнения муниципальной услуги;

нормирования административных процедур.

Технологичность предоставления муниципальной услуги обеспечивается путем:

обеспечения Учреждений необходимыми техническими средствами в достаточном объеме (копировальная техника, сканеры, компьютеры, принтеры, телефоны);

автоматизации административных процедур;

организации взаимодействия с органами, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги обеспечивается путем:

подробной детализации административных процедур, сроков их исполнения;

исключения действий специалистов управления или Учреждений, влекущих ограничение прав заявителей;

обеспечения мониторинга и контроля исполнения муниципальной услуги.
2.14. При предоставлении муниципальной услуги заявитель может  направить заявление и отсканированный пакет документов по электронной почте, указанной выше. Пакет документов следует представлять в виде отсканированных копий в формате pdf.

2.15. Данная муниципальная услуга, при включении в перечень муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в дальнейшем будет  предоставляться через МФЦ.
3. Административные процедуры и действия

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления; 

рассмотрение заявления; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления

3.1.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления документов заявителя является обращение заявителя:

в Учреждение: в случае запроса на получение путевок в загородные детские оздоровительные и санаторно-оздоровительные учреждения с круглосуточным пребыванием детей, расположенные на территории Нытвенского муниципального района (лагеря) (приложение № 2); 

в Учреждение по месту учебы детей: в случае запроса на предоставление услуги организованного отдыха детям в каникулярное время в лагерях дневного пребывания на базе образовательных учреждений Нытвенского муниципального района (приложение № 3);
в Управление образования администрации района (приложение № 4). 

3.1.2. Подача заявлений в управление или Учреждение осуществляется следующими способами:

доставкой по почте с почтовым уведомлением;

путем личного обращения заявителя в управление или Учреждение.

3.1.3.Специалист управления или Учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов: 

проверяет правильность адресации корреспонденции и приложенные документы;

сверяет оригиналы предоставленных документов с их копиями, подтверждает их соответствие подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

при установлении фактов несоответствия предоставленных документов перечню, указанному в подразделе 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, специалист управления или Учреждения уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист управления или Учреждения возвращает ему заявление и представленные им документы. При отказе заявителя устранять недостатки муниципальная услуга не предоставляется; 
в случае соответствия документов перечню, указанному в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, ответственный специалист управления или Учреждения регистрирует поступление заявления с представленными документами в журнале входящей документации (в электронной форме Excel).

3.1.4. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, его регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем. 

3.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры –  не более  2-х рабочих дней.

3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры является: прием и регистрация заявления, подготовка прилагаемых документов к рассмотрению.

3.2. Рассмотрение заявления

3.2.1. Основанием для начала процедуры является: зарегистрированное заявление и подготовленные к рассмотрению документы Заявителя. 

3.2.2. В процессе рассмотрения обращения заявителя ответственный специалист управления или Учреждения составляет реестр заявок по дате их поступления на основании: 

в лагерях дневного пребывания – дислокации лагерей дневного пребывания, утвержденной распоряжением администрации Нытвенского муниципального района; 

в Детских  лагерях круглосуточного пребывания - дислокации Детских лагерей отдыха, утвержденной распоряжением администрации Нытвенского муниципального района. 

для распределения мест в лагерях дневного пребывания ответственный специалист Учреждения готовит проект приказа по Учреждению, который утверждается директором этого Учреждения;

для выделения путевок в Детские лагеря круглосуточного пребывания в рамках муниципального задания специалист управления образования или Учреждения, согласно реестру заявок, составляет протокол распределения путевок, который утверждается председателем координационного совета.  

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры:

по лагерям дневного пребывания - не более 10-ти календарных дней;

по загородным лагерям круглосуточного пребывания – не менее 12-ти дней до начала лагерной смены. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является включение данных несовершеннолетнего:

в подписанный приказ по Учреждению – в случае оздоровления в лагере дневного пребывания;

в утвержденный протокол распределения путевок – в случае оздоровления в загородном круглосуточном лагере; 

в утвержденное начальником управления или директором Учреждения решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины. 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
3.3.1. Специалист управления или Учреждения при поступлении утвержденного протокола распределения путевок (подписанного приказа по Учреждению) или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины:

вносит сведения о результатах исполнения административной процедуры в электронный журнал; 

извещает заявителя о готовности решения по запросу через юридические лица (работодателей заявителей) и посредством телефонной связи. 

После внесения заявителями родительской оплаты за услугу оздоровления детей в лагере дневного пребывания специалист Учреждения сообщает заявителю о зачислении несовершеннолетнего в списки детей лагеря.

После внесения заявителями родительской оплаты за услугу оздоровления детей в загородном лагере круглосуточного пребывания специалист управления вручает заявителю путевку в лагерь.

В случае отказа заявителя от внесения родительской оплаты за оздоровление несовершеннолетнего муниципальная услуга не предоставляется, место в лагере может быть передано другому заявителю. 

3.3.2. Максимальный срок уведомления – в течение 10-ти календарных дней от даты подписания протокола.

3.3.3. Результатом административной процедуры является предоставление путевки, направление в места отдыха детей в каникулярное время либо отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины.

3.3.4. Блок-схема последовательности административных процедур предоставления управлением образования администрации Нытвенского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время» представлена в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист отдела непрерывного образования управления образования. 

4.1.2. Специалист отдела:

осуществляет текущий контроль соответствия последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом;

подготавливает совместно со специалистами Учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, ежегодный отчет, в котором указывается количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде, процент освоения средств местного и краевого бюджета на предоставление услуги, охват семей льготных категорий, детей «группы риска» и находящихся в социально опасном положении.

4.1.3. Главным бухгалтером управления образования администрации Нытвенского муниципального района или Учреждения проводится ежемесячный мониторинг освоения средств местного и краевого бюджета на предоставление услуги по предоставлению путевок и направлению в места отдыха детей в каникулярное время.

4.1.4. Персональная ответственность специалистов управления или Учреждения закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.1.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой  и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Плановые проверки проводятся один раз в год на основании приказа начальника управления образования администрации Нытвенского муниципального района. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки может осуществляться выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей  на основании приказа начальника управления образования администрации Нытвенского муниципального района или распоряжения заместителя главы администрации Нытвенского муниципального района, курирующего вопросы социальной сферы. 
4.3. Ответственность муниципальных служащих структурного подразделения  администрации Нытвенского муниципального района и иных должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты управления или Учреждений, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействий)

отдела территориального планирования, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц  управления  в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц управления, участвующих в исполнении муниципальной функции.

Должностные лица, в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при  предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и в случае совершения противоправных действий (бездействия) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Предметом жалобы может быть:

- решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

- некорректное поведение специалистов управления по отношению к гражданину;

- некомплектная консультация, данная должностным лицом;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- немотивированный отказ в предоставлении услуги;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления услуги.

5.4. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановлении ее рассмотрения являются:

- не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращение нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц управления, а также членов их семей. При этом управление  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

- наличие в обращении вопроса, по которому  автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом управление вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и раннее направляемые обращения рассматривались управлением. О данном решении управление уведомляет в письменной форме.

- невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается Заявителю, если его фамилия    и (или) почтовый адрес не поддаются прочтению. При этом Управление вправе продлить срок рассмотрения обращения, уведомив в письменной форме автора обращения о продлении срока его рассмотрения  с учетом фактической даты поступления дополнительной информации.

5.5. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора либо наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя) и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

5.6. Заявитель   может обжаловать действия или бездействия должностных лиц главе администрации Нытвенского муниципального района или его заместителю. Заявитель  может обратиться с жалобой:

- лично (г. Нытва, ул. К.Либкхнехта, 2а, каб.30 );

- направить письменное обращение почтой (617000, Пермский край, г.Нытва, ул. К.Либкхнехта, 2а), по факсу 3-08-56;
- направить письменное обращение электронной почтой (e-mail: admnytva@permkrai.ru). 
5.7. Предварительная запись на прием  к главе администрации Нытвенского муниципального района осуществляется по телефону (34272) 3-08-56

5.8. В письменном обращении Заявитель в обязательном порядке указывает:

- наименование исполнительного органа, в которые направляется обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свою фамилию, имя, отчество (для гражданина, последнее – при наличии);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

сведения об обжалуемых решениях и действиях управления, должностного лица;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием управления, должностного лица;

ставит подпись и дату.

5.9. В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор обращения имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Управления, действия (бездействие), решение которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.10. В случае если для написания заявления (жалобы) Заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной функции и находящиеся в управлении, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в управлении, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5.11. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при исполнении муниципальной функции в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель направляет письменное обращение главе  Нытвенского  муниципального района – при обжаловании действий (бездействий) специалистов управления, а также действий (бездействий) и решений начальника управления  образования администрации Нытвенского муниципального района.

5.12. Письменное заявление (жалоба), поступившее в управление рассматривается в течение 15 дней с даты его регистрации.

5.13. Управление системой образования:  
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления посетителей, а в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего заявление;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.14. О результате рассмотрения заявления (жалобы)  Заявителю направляется  письменный  ответ на бланке письма администрации Нытвенского  муниципального района   за подписью начальника управления  или за подписью главы.
5.15. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно  к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий (бездействия) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действии
 (бездействия) и (или) решения.

5.16. При рассмотрении заявления (жалобы) управлением может проводиться проверка.

Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений, прав Заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица управления.

При проверке может быть использована информация, предоставленная Заявителем.

Заявитель уведомляется о  результатах проверки.

Ответственность за нарушение установленного порядка наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.17. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все, поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.

5.18. Действия (бездействие) должностных лиц управления  и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы Заявителем в судебном порядке.
Приложение №1

к Административному регламенту
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления отделом дополнительного образования комитета по вопросам образования администрации города муниципальной услуги «Предоставление путевок и направление в места отдыха детей в каникулярное время»

Приложение № 2
к Административному регламенту

Директору муниципального автономного

 учреждения Детского лагеря отдыха ___________________________ 

                                                                       (наименование, ф.и.о директора)

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

(ф.и.о. матери ребенка)

____________________________________________________________ 

____________________________________________________________

(место работы матери)

___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 

(ф.и.о. отца ребенка)

____________________________________________________________ 

____________________________________________________________

(место работы отца)

                                                        проживающих по адресу:

                                                         ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес по прописке:

___________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ПОЛУЧЕНИЕ  ПУТЕВКИ

Прошу предоставить путевку в МАУ «ДЛО» _______________________________

____________________________________________________________________________ 

                                                                            (наименование)

На _______ смену для моего сына (дочери) __________________________________
_____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя ребенка полностью и дату его рождения)

Домашний адрес, телефон ________________________________________________

_____________________________________________________________________________
К  заявлению прилагаю следующие документы: ____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Согласен на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер дата и место выдачи паспорта. Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем ребенке (детях): фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении, паспорта

«_______» _________________ 

Подписи родителей (законных представителей) 
___________________________

___________________________

С Положением о порядке обеспечения путевками в загородные детские оздоровительные лагеря, детские санаторно-оздоровительные лагеря детей, зарегистрированных по месту жительства на территории Нытвенского муниципального района ознакомлен(а)____________________

Приложение № 3
к Административному регламенту

	                                                                                                                                                                         _Директору  МБОУ___________________ ___________________________________

ФИО ______________________________

 ___________________________________                 ___________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ПОЛУЧЕНИЕ  ПУТЕВКИ

Я, ______________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество)

имеющий(ая) паспорт серия ______ N ________,       выдан________________________ 

__________________________________________ ________________________________,






(кем, когда выдан)

проживающий(ая) по адресу: ____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
(адрес регистрации по месту жительства)

Место работы __________________________________________________________________
прошу   выдать   путевку   для   сына    (дочери)_____________________________________ 

_____________________________________________________________________________
 (фамилия, имя ребенка)

К  заявлению прилагаю следующие документы: ____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Согласен на сбор, систематизацию, хранение и передачу следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер дата и место выдачи паспорта. Также даю согласие на сбор, систематизацию, хранение и передачу персональных данных о своем несовершеннолетнем ребенке ( детях): фамилия, имя, отчество, регистрация по месту проживания, серия, номер, дата и место выдачи свидетельства о рождении, паспорта.

______________                


__________________

     
(дата)                                                                                   

(подпись) 

С Положением о порядке обеспечения путевками в загородные детские оздоровительные лагеря, детские санаторно-оздоровительные лагеря детей, зарегистрированных по месту жительства на территории Нытвенского муниципального района ознакомлен(а)____________________

Приложение № 4
к Административному регламенту  
Форма заявления от родителей
	 

	Управление образования администрации Нытвенского муниципального района

От кого  _____________________________    (Ф.И.О. родителя, законного  представителя полностью), проживающего по адресу: _____________________________________

_____________________________________
           (указывается полный адрес)

тел. _____________________________
        (домашний, рабочий, сотовый)



Заявление
 
Прошу принять в лагерь________________________________________________

_____________________________________________________________________

                                               (вид, наименование лагеря)

на _________смену  моего сына (дочь):  
               
Фамилия (ребенка) ____________________________________________________
Имя, отчество ________________________________________________________
Год, месяц, число рождения ____________________________________________
Образовательное учреждение __________________________________________

Класс _______________________________________________________________
 Сведения о родителях:
Отец: Ф.И.О. _______________________________________​​​​________________
Место работы ______________________________________________________
Телефон домашний ________________ служебный_______________________
Мать: Ф.И.О. _______________________________________________________
Место работы _______________________________________________________
Телефон домашний _________________ служебный _______________________
С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).
__________________                                             Дата заполнения «___»_______ 20____г.
       (подпись)                                       
Согласен(на) на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (изменение), использование, уничтожение) своих: фамилии, имени, отчества, адреса местожительства, места работы, телефона; фамилии, имени, отчества, даты рождения и адреса местожительства моего несовершеннолетнего ребенка. 

Срок действия данного соглашения: до непосредственного предоставления муниципальной услуги, после чего персональные данные подлежат уничтожению.
	Согласие получил____________
                                                              (Ф.И.О.) 
	__________
(должность)
	____________
(подпись) 




































































































































































Предоставление путевки, направление в места отдыха детей в каникулярное время 





Рассмотрение заявления (подраздел 3.2. раздела 3 настоящего Административного регламента)





Прием и регистрация заявления (подраздел 3.1 раздела 3 настоящего Административного регламента)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подразделом 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента 
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