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07.04.2014 № 231-па
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах в каникулярное время на территории Николаевского муниципального района»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями); постановлениями администрации Николаевского муниципального района от 18 июля 2011 г. № 414-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 06 декабря 2013 г. № 807-па «Об утверждении сводного перечня муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) администрацией Николаевского муниципального района, муниципальными учреждениями Николаевского муниципального района в электронном виде, плана-графика перехода на предоставление (исполнение) муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) администрацией Николаевского муниципального района, муниципальными учреждениями Николаевского муниципального района в электронном виде»; руководствуясь Уставом Николаевского муниципального района Хабаровского края, администрация Николаевского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах в каникулярное время на территории Николаевского муниципального района». 
2. Опубликовать настоящее постановление в «Вестнике Николаевского муниципального района Хабаровского края» и разместить на официальном интернет-портале администрации Николаевского муниципального района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Николаевского муниципального района Еремину С.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования).

Глава 




                                                                 А.М. Леонов
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Николаевского муниципального 

района 
от 07.04.2014  №  231-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах в каникулярное время на территории Николаевского муниципального района»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.


Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения доступности и качества муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах в каникулярное время на территории Николаевского муниципального района», определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги, сроки оказания услуги, стандарт предоставления услуги. 

Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах в каникулярное время на территории Николаевского муниципального района». 
1.2. Круг заявителей.

Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) или иные родственники, а также уполномоченные представители указанных лиц, предприятий и организаций (далее - заявители).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется при личном или письменном обращении заявителя, с использованием средств телефонной и электронной связи, посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникацион-ных сетях общего пользования.

Место нахождения и почтовый адрес администрации Николаевского муниципального района: 682469, Хабаровский край, город Николаевск-на-Амуре, ул. Советская дом 73, телефон/факс 8(421325) 2-22-48, адрес электронной почты admin@admin.nikol.ru.
Место нахождения и почтовый адрес управления образования администрации Николаевского муниципального района: 682460, г.Николаевск-на-Амуре, ул. Кантера, 2. Тел.: 8(42135) 2-22-80. Официальный сайт управления образования http://uprobrnik.ukoz.ru/.
Исполнителем муниципальной услуги является управление образования администрации Николаевского муниципального района (далее – управление образования) в лице подведомственных муниципальных учреждений образования Николаевского муниципального района (далее – Учреждения) (приложение 1).
Режим работы управления образования: понедельник – четверг с 09:00 до 18:00 часов, перерыв на обед с 13:00 до 14:00 часов, пятница с 09:00 до 13:00 часов, выходной – суббота, воскресенье, тел.: 8(42135) 2-94-03. 

Информацию о муниципальной услуге, процедуре и ходе предоставления муниципальной услуги заявитель имеет возможность получить следующими способами:

- в устной форме лично или по телефону у специалистов Учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой, а также по электронной почте в адрес Учреждений;

- посредством размещения информации на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

- на сайтах общеобразовательных Учреждений (приложение 1);
- на официальном сайте управления образования http://uprobrnik.ukoz.ru/;
- на официальном интернет-портале администрации Николаевского муниципального района (http://www.nikoladm.ru);
- через региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края http://pgu.khv.gov.ru./
- через федеральную государственную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru/ 

1.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, ожидания приема заявителями, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Помещение, в котором исполняется муниципальная услуга, должно содержать информационные стенды.

Информационные стенды должны содержать:

- наименование предоставляемой муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты управления образования; образовательных учреждений, подведомственных управлению образования;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- Административный регламент; 

- необходимую оперативную информацию об исполнении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Стандарт предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга – «Прием заявлений и выдача направления (путевки) для пребывания в детских оздоровительных лагерях, пансионатах в каникулярное время на территории Николаевского муниципального района».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Николаевского муниципального района. 

Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями, подведомственными управлению образования администрации Николаевского муниципального района. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача направления (путевки) в детский оздоровительный лагерь в каникулярное время, отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются с момента обращения заявителей и подачи заявления по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту и составляют не более трех рабочих дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 г.) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, «Российская газета» от 21.01.2009 № 7; «Собрание законодательства РФ» от 26.01.2009 № 4, ст. 445; «Парламентская газета» № 4 от 23-29 января 2009 г.);
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; вступил в силу с 01 января 2014 г. (текст Закона опубликован в «Российской газете» от 31 декабря 2012 г. № 303); 

- Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ № «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации № 7 от 16 февраля 2009 г.);

           - Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ (в ред. от 28 декабря 2013 г.) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 08 октября 2003 г. № 202, изменения, внесённые ФЗ от 28 декабря 2013 г. № 416-ФЗ опубликованы в «Российской газете» от 30 декабря 2013 г. № 295); 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Закона опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 г. № 168);

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г. № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих 

включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» (текст распоряжения опубликован в «Российской газете» от 29 апреля 2011 г. № 93);

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р (в ред. от 28 декабря 2011 г.) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (текст распоряжения в новой редакции опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» от 09 января 2012 г. № 2, ст.375); 

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.1204 -03 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы загородных стационарных учреждений отдыха и оздоровления детей», утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 17 марта 2003 г. № 20;

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.2599 -10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул», утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 19 апреля 2010 г. № 25; 

- Устав Николаевского муниципального района Хабаровского края;

- Постановление администрации Николаевского муниципального района от 06 декабря 2013 г. № 807-па «Об утверждении сводного перечня муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) администрацией Николаевского муниципального района, муниципальными учреждениями Николаевского муниципального района в электронном виде, плана-графика перехода на предоставление (исполнение) муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) администрацией Николаевского муниципального района, муниципальными учреждениями Николаевского муниципального района в электронном виде».
2.6. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, являются: 
- заявление установленной формы (Приложение 2); 

- справка с места учебы ребенка (Приложение 3);

- копия квитанции об оплате родительской стоимости путевки. 
2.7. Мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- если не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

- если текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги по следующим основаниям:

- непредставление или представление не в полном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего регламента;

- в случае выявления при приеме документов недостоверных сведений, поданных заявителем;

- в случае несоответствия ребенка возрасту от 7 до 14 лет (включительно); 

- в случае отсутствия полной оплаты путевки или ее части;

- в случае отсутствия свободных мест в оздоровительных лагерях.

2.9. Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе.

2.10. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления. 

2.11. К показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги относятся:
	Показатели
	Ед. изм.
	Нормативное 
значение показателя

	1
	2
	3

	Показатели доступности 

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуг в электронный вид)
	Да/нет
	Да 

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.12. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги может предоставляться: 

- посредством личного обращения в управление образования, образовательные учреждения, подведомственные управлению образования;

- в письменном виде (почтой);

- в письменном виде (электронной почтой);

- в письменном виде (факсимильной связью).

Информирование посредством личного обращения осуществляется в управлении образования, образовательных учреждениях, подведомственных управлению образования, в дни приема.

По телефонам специалист обязан дать исчерпывающую информацию по вопросам приема заявлений и набора документов, количеству свободных мест, принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

По письменному обращению ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя за подписью руководителя управления образования, руководителя образовательного учреждения, подведомственного управлению образования. 

Иными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием заявления и документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего регламента от заявителя и регистрация заявления в журнале;
- рассмотрение заявления, подготовка информации;

- предоставление заявителю ответа (информации).
3.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги (выполнение административных процедур), назначаются приказом руководителя управления образования, руководителя образовательного учреждения, подведомственного управлению образования. 

3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на оказание муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений, проверку на правильность заполнения заявления;
- проверку на правильность заполнения заявления, удостоверяясь, что текст документа написан разборчиво, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес места жительства заявителя написаны полностью.

По результатам рассмотрения документов и проверки, представленных заявителем сведений специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу в соответствии с пунктом 2.6 раздела 2 настоящего регламента и готовит уведомление о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении (Приложение 4, 5), направляет уведомление заявителю в трехдневный срок с момента принятия решения.

Максимальный срок рассмотрения документов не должен превышать трех рабочих дней. 

3.4. Результаты исполнения административных процедур, указанных в пункте 3.3 раздела 3 настоящего регламента, фиксируются в журнале учета заявлений в бумажном и электронном виде (Приложение 6) путем выполнения регистрационной записи о приеме документов либо об отказе в приеме документов и принятии решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Последовательность административных процедур указана в блок-схеме (Приложение 7).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего регламента и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется руководителем управления образования, руководителями образовательных учреждений, подведомственных управлению образования. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми, на основании планов работы управления образования, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявите-лей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес руководителя управления образования, руководителя образовательного учреждения, подведомственного управлению образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте заказным письмом с уведомлением информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается руководителем управления образования, руководителем образовательного учреждения, подведомственного управлению образования. 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего является обжалование решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой (Приложение 8), в том числе в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление образования, образовательные учреждения, подведомственные управлению образования. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через официальный интернет-портал администрации Николаевского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных, услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в управление образования, образовательное учреждение, подведомственное управлению образования, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы управление образования, образовательное учреждение, подведомственное управлению образования принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 раздела 5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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