Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в муниципальном районе  Белокатайский район
 Республики Башкортостан»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в муниципальном районе Белокатайский район Республики Башкортостан» (далее – Административный регламент) определяет последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги.

          1.2.Административные процедуры и (или) действия, установленные 

настоящим регламентом, осуществляется, в том числе в электронном виде. 

  1.3.Заявителями настоящей муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей, либо организации (юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации) желающие организовать отдых детей своих сотрудников (далее – заявители). 
       1.4. Место нахождение МКУ «Отдел образования Администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан» (далее – Отдел образования Белокатайского района), представляющего муниципальную услугу «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в муниципальном районе Белокатайский район Республики Башкортостан (далее – муниципальная услуга):
452580, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Новобелокатай, ул. Советская, д. 116. 

График работы Отдела образования: 

Понедельник-пятница: 09.00 – 17.00 часов.

Приемные дни: вторник: 09.00 – 17.00 часов.

Перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов. 

Выходные дни – суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

1.5. Справочный телефон: 8(3475) 2-15-98.

1.6. Адрес официального сайта Отдела образования Белокатайского района: http://www.belokatayoo.ucoz.or.

Адрес электронной почты: belokat-rono@inbox.ru
1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется Отделом образования Белокатайского района. 

1.7.1.Устное информирование осуществляется специалистами, ответственными за информирование, при обращении заинтересованного лица лично или по телефону:

· время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут;
· в случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования;
· ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа/организации, в которые позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону;
· в том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он может проинформировать заинтересованное лицо об организациях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.7.2. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении:

· при индивидуальном консультировании по почте (электронной почте) ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица;
· датой получения обращения является дата его регистрации в Отделе образования Белокатайского района;
· срок направления ответа на обращение заинтересованного лица не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в муниципальном районе Белокатайский район Республики Башкортостан». 

2.2. Орган предоставляющий муниципальную услугу: МКУ «Отдел образования Администрации муниципального района Белокатайкий район Республики Башкортостан» (далее- Отдел образования Белокатайского района), муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования Дом пионеров и школьников муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан (далее -МАОУ ДО ДПиШ Белокатайского района) и образовательные организации, (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

Образовательные или оздоровительные организации, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

· организация отдыха, оздоровления и занятости, рационального использования каникулярного времени детей преимущественно от 6 лет до достижения 18-летнего возраста;
· создание необходимых условий для организации содержательного досуга, личностного, творческого, духовно-нравственного развития детей и подростков;
· формирование у детей и подростков общей культуры и навыков здорового образа жизни;
· создание максимальных условий для быстрой адаптации обучающихся с учетом возрастных особенностей;
· организация условий размещения детей, обеспечение их полноценным питанием и достаточным количеством питьевой воды.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги на базе образовательных организаций – с момента приема (зачисления) в образовательную организацию по одной из форм организации отдыха, оздоровления и занятости на период смены, либо до отчисления из образовательной организации в установленном порядке.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги на базе загородных стационарных учреждений отдыха и оздоровления – с момента приема (зачисления) в учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, на период действия договора между заявителем и учреждением, либо до отчисления из учреждений в установленном порядке.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации;

· Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 
· Федеральный закон 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Приказ Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001г. № 2688 «Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха»;
·  Уставы образовательных и оздоровительных организаций;
· Письмо Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.11.2011 г. № 18-2/10/1-7164 о «Типовом положении о детском оздоровительном лагере»;

Нормативные акты Отдела образования Белокатайского района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления:

2.6.1. Для получения муниципальной услуги по организации отдыха детей на базе образовательных организаций необходимо предоставить следующие документы:

· письменное заявление одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя услуги на имя руководителя образовательной организации (приложение № 2 к настоящему Регламенту);
2.6.2. Для получения муниципальной услуги по организации отдыха детей на базе детского оздоровительного лагеря «Солнечный» муниципального района Белокатайский район республики Башкортостан (далее ДОЛ «Солнечный») необходимо предоставить следующие документы:

Письменное заявление от родителей (законных представителей), на имя директора МАОУ ДПиШ Белокатайского района, желающих приобрести путевку за счет собственных средств, либо заявка уполномоченному органу по отдыху и оздоровлению от организации о планируемом количестве детей, подлежащих отдыху и оздоровлению за счет средств бюджета Республики Башкортостан (приложение № 3 к настоящему Регламенту);
· При получении путевки в ДОЛ «Солнечный» необходимо предоставить следующие документы:

·  копии платежных документов об оплате стоимости (части стоимости) путевки;
· медицинская справка на ребёнка установленного образца (070/У-04), выданная территориальным амбулаторно-поликлиническим учреждением;
· копия свидетельства о рождении ребенка;
· копия медицинского страхового полиса ребёнка;
· копия идентификационного номера налогоплательщика ребёнка.

Для получения муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время заявителям необходимо лично представить указанные документы в образовательные и оздоровительные организации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не позднее, чем за 15 дней до начала смены.

2.7. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить – не требуется.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· не достижение ребенком возраста 6 лет;
· достижение ребенком 16-летнего возраста (или 18-летнего возраста, если это предусмотрено программой содержания деятельности оздоровительной органзизации);
· обращение неуполномоченного лица в случае подачи документов (за исключением поступления документов посредством почтовой или факсимильной связи, а также в электронном виде);
· текст заявления не поддается прочтению;
· содержание заявления не позволяет определить испрашиваемую услугу;
· отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, подписи заявителя и адреса для ответа;
· в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, ответственного за принятие документов, а также членов его семьи;
· непредставление (в том числе предоставление не в полном объеме) заявителем пакета документов, указанных в пункте 2.6. В этом случае заявителю направляется ответ с указанием документов, подлежащих предоставлению. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по организации отдыха детей:

· выявление в представленных документах неполных и (или) недостоверных сведений;
· ненадлежащим образом оформленные документы (отсутствие подписей заявителя, должностных лиц, отсутствие печатей);
· отсутствие свободных мест в образовательной или оздоровительной организации; 
· наличие медицинских противопоказаний; 
· грубые или неоднократные нарушения ребенком основных режимных моментов, правил поведения в образовательной или оздоровительной организации;
· невыполнение родителями (законными представителями) условий договора с загородным стационарным учреждением отдыха и оздоровления детей после предварительного письменного уведомления родителей (законных представителей);
· заявление родителей (законных представителей) о досрочном прекращении пребывания ребенка в образовательной или оздоровительной организации.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги (за исключением случаев, когда оказание муниципальной услуги приостанавливается по заявлению родителей (законных представителей), образовательные и оздоровительные организации не позднее, чем за 2 дня до отчисления ребенка, уведомляют родителей (законных представителей) о причинах и дате отчисления ребенка.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1. За предоставление муниципальной услуги по организации отдыха детей на базе общеобразовательных учреждений детей плата с заявителя не взимается.

2.12.2. Размер оплаты стоимости путевки в загородные стационарные учреждения отдыха и оздоровления детей, детские санатории и санаторно-оздоровительные лагеря устанавливается ежегодно с учетом индексации, республиканских нормативных документов, регламентирующих процесс приобретения и распределения путевок для обеспечения отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и ожидания уведомления о предоставлении муниципальной услуги:

· продолжительность приема заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут;
· срок ожидания уведомления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать более 7 календарных дней до начала организации смены.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Регистрация запроса осуществляется назначенными приказом руководителя ответственными за регистрацию лицами образовательного или оздоровительного учреждения (далее – ответственные лица) в журнале регистрации заявлений в день подачи заявления.
2.15. Помещения для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02). Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются на этаже, где расположен Отдел образования Белокатайского района.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.
2.16.
Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 2-м этаже здания Администрации МР Белокатайский район  (левое крыло) и оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями, столами (стойками);

· образцами заполнения документов.

2.17.
Требования к местам для ожидания заявителей.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителям, 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.

2.18.
Требования
к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должностного лица, времени работы.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.19. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· размещение информации о предоставлении муниципальной услуги;
· простота и ясность изложения информации;
· наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
· создание условий для заявителей при получении информации и подаче запроса на исполнение муниципальной услуги;
· материально-техническое и ресурсное обеспечение исполнения муниципальной услуги.
           2.20.Показателями качества предоставления муниципальных услуг является:

· степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью 

муниципальных услуг;

· соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

· соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

· количество обоснованных жалоб. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

3.1.1. Отдел образования Белокатайского района осуществляет следующие административные процедуры:

· информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;

· взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха и оздоровления детей и подростков на территории МР Белокатайский район Республики Башкортостан;

· разработка рекомендаций для руководителей образовательных организаций по организации отдыха, занятости детей и подростков;

· прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей для обеспечения прав детей на отдых и оздоровление, проживающих на территории МР Белокатайский район Республики Башкортостан; 

· прием заявок от организаций, предприятий и учреждений, находящихся на территории МР Белокатайский район Республики Башкортостан, независимо от форм собственности и организационно-правовой формы на планируемое количество детей, подлежащих отдыху и оздоровлению в детских санаториях и санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия, загородных стационарных детских оздоровительных лагерях (приложение № 3 к настоящему Регламенту); 

· сбор заявок от образовательных организаций на планируемое количество детей, подлежащих охвату отдыхом в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей, организуемых на базе образовательных организаций (приложение № 4, №5 к настоящему Регламенту);

· определение плановых объемов по отдыху и оздоровлению детей в муниципальном районе и представление сводных заявки в республиканский уполномоченный орган (Министерство образования Республики Башкортостан)

· составление сети оздоровительных лагерей с дневным пребыванием на основе заявок, представленных руководителями образовательных организаций по организованному отдыху детей и подростков; 

· подготовка проектов постановлений Администрации МР Белокатайский район Республики Башкортостан по организации занятости, отдыха и оздоровление детей и подростков;

·  направление  целевым назначением денежных средств  организациям, представившим заявки на планируемое количество детей, подлежащих отдыху и оздоровлению в детских санаториях и санаторных оздоровительных лагерях круглогодичного действия, загородных стационарных детских оздоровительных лагерях за счет средств бюджета Республики Башкортостан; образовательным организациям, представившим заявки на планируемое количество детей, подлежащих охвату отдыхом в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей, организуемых на базе образовательных организаций. В случае недостаточности денежных средств на обеспечение всех заявок районная координационная комиссии по обеспечению отдыха, оздоровления и занятости детей МР Белокатайский район Республики Башкортостан распределяет денежные средства организациям пропорционально представленным заявкам. 
· расходование выделенных средств на полную или частичную оплату стоимости путевок в детские санатории и санаторные оздоровительные лагеря круглогодичного действия, загородные стационарные детские оздоровительные лагеря. 

· расходование выделенных средств на оплату стоимости набора продуктов питания детей школьного возраста в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей.

· консультирование образовательных организаций по разработке модели организации отдыха и оздоровления детей и подростков;

· собеседование с руководителями оздоровительных организаций по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом и оздоровлением детей и подростков.

· организация условий безопасного функционирования оздоровительных организаций в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

· организация условий для осуществления питания учащихся и осуществление соответствующего контроля;

· организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

· осуществление охвата детей и подростков, состоящих на разных видах учета, отдыхом и оздоровлением;

· осуществление мониторинга в сфере отдыха и оздоровления детей и подростков.
3.1.2.Общеобразовательные организации осуществляют следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления и прилагаемых документов на предоставление муниципальной услуги в образовательной организации. В заявлении указывается форма организации отдыха, оздоровления и занятости ребенка на базе образовательных организаций, и запланированные сроки организации смены лагеря (приложение № 2 к настоящему Регламенту). Ответственные лица образовательных организаций при приеме заявления обязаны ознакомиться с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя. Ответственные лица проверяют поступившие документы на подлинность и комплектность.

· рассмотрение принятого заявления и прилагаемых документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в образовательном учреждении. Основанием для предоставления муниципальной услуги в образовательной или оздоровительной организации является:

· наличие свободных мест в образовательной или оздоровительной организации;

· наличие заявления и полного пакета прилагаемых к нему документов;

· отсутствие оснований, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента.

При наличии оснований, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в образовательной организации. Уведомление заявителей о принятом решении, которое направляется заявителям в письменном, устном или электронном варианте не позднее 7 календарных дней до начала организации смены с обязательной фиксацией даты уведомления и фамилии, имени, отчества лица, получившего уведомление.

· формирование заявок на открытие оздоровительных лагерей с дневным пребыванием руководителями образовательных организаций и представление их в Отдел образования Белокатайского района.
· Издание приказа руководителем образовательной организации об открытии лагеря с дневным пребыванием детей.
· организация оздоровительно-воспитательного процесса в образовательной организации согласно выбранной форме организации отдыха, оздоровления и занятости детей.

· составление финансового отчета   и передача его в Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан» для отчета не позднее 3-х дней после окончания смены.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги прилагается 
3.1.3. МАОУ ДПиШ Белокатайского района осуществляет следующие административные процедуры:
· участие в аукционе по реализации путевок в ДОЛ «Солнечный» Белокатайского района.

· прием и регистрация заявления от родителя (законного представителя) и прилагаемых документов на предоставление путевки в ДОЛ «Солнечный» Белокатайского района за счет собственных средств. Ответственные лица при приеме заявления обязаны ознакомиться с документом, удостоверяющим личность заявителя, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя.   Ответственные лица проверяют поступившие документы на подлинность и комплектность.
· прием и регистрация заявки от организации и прилагаемых документов на предоставление путевок в ДОЛ «Солнечный» Белокатайского района  за счет полной/ частичной оплаты из  бюджетов всех уровней (организации, муниципалитета, субъекта Российской Федерации,  Российской Федерации) без участия /с участием родительской платы. 
· рассмотрение принятого заявления и прилагаемых документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в ДОЛ «Солнечный» Белокатайского района. Основанием для предоставления муниципальной услуги в оздоровительной организации является:

- наличие свободных мест в оздоровительной организации;

- наличие заявления и полного пакета прилагаемых к нему документов;

- отсутствие оснований, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента.

При наличии оснований, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в оздоровительной организации. Уведомление заявителей о принятом решении, которое направляется заявителям в письменном, устном или электронном варианте не позднее 7 календарных дней до начала организации смены с обязательной фиксацией даты уведомления и фамилии, имени, отчества лица, получившего уведомление.
· заключение договора с заявителем об оказании муниципальной услуги и выдача путевок. Под путевкой следует понимать документ, подтверждающий право на отдых и оздоровление, которое включает в себя проживание, питание, медицинский контроль и досуг.
· Издание приказа руководителем оздоровительной организации  о зачислении детей в ДОЛ «Солнечный» Белокатайского района.
· организация оздоровительно-воспитательного процесса в оздоровительной организации согласно утвержденной программе.
· Издание приказа об отчислении ребенка по окончанию смены или наличии оснований, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги прилагается (приложение № 6 к настоящему Регламенту).
IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Учреждения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Учреждения, его заместителями.

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе по данным Журнала регистрации и контроля за запросами заявителей.

4.2.
Должностные лица Учреждения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений (запросов) предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц и сотрудников, ответственных за предоставление услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченные должностные лица дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством порядке.

4.4.
По результатам проверки уполномоченный орган принимает меры, предусмотренные действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
· отказ 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;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения. 

В рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
· наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

· поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;
· некорректность содержания электронного сообщения (текст не поддается прочтению); 

· обращение, не содержащее сведений о лице, направившем его (не указаны фамилия и почтовый адрес).

5.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в образовательное или оздоровительное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на действия (бездействия) руководителя образовательного или оздоровительного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Отдел образования.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Отдела образования, образовательного или оздоровительного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, работника органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательных или оздоровительных учреждений, их должностных лиц либо муниципальных служащих, работниках;
· доводы, на основании которых заявители не согласны с решением и действием (бездействием) образовательных или оздоровительных учреждений, их должностных лиц либо муниципальных служащих, работниках. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителей, либо их копии.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
· копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которыми такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в предыдущем пункте настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба, поступившая в образовательную или оздоровительную организацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательного или оздоровительного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного или оздоровительного учреждения, предоставляющего 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Отдел образования Белокатайского района, образовательные и оздоровительные организации по письменному запросу заявителей должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.1. настоящего Регламента.

5.7. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

 Заявители могут  сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц образовательных и оздоровительных организаций, предоставляющих услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики  начальнику Отдела образования Белокатайского района, руководителю образовательной или оздоровительной организации по телефонам, почтовым адресам, адресам электронной почты, размещенным на сайте Отдела образования Белокатайского района, образовательных и оздоровительных организаций, предоставляющих муниципальную услугу.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение дня с момента поступления в Отдел образования Белокатайского района, образовательную или оздоровительную организацию.

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

· жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных учреждениями, предоставляющими муниципальную услугу, опечаток и ошибок и выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование образовательной или оздоровительной организации, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
· номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
· фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
· основания для принятия решения по жалобе;
· принятое по жалобе решение;
· в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к Административному регламенту «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в муниципальном районе Белокатайский район Республики Башкортостан»
Перечень  организаций, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование

организации
	Почтовый адрес, индекс, телефон
	e-mail
	График

работы

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1 с.Новобелокатай муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452580,

Республика

Башкортостан,

Белокатайский

район,

с.Новобелокатай, ул. Школьная, 8 (34750) 2-15-95
	bel.sosh1@yandex.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 с.Новобелокатай муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452580

Республика

Башкортостан,

Белокатайский

район,

с.Новобелокатай, ул.Ленина, 24 (34750)2-15-85
	b_shcola2@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Карлыханово муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452592, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Карлыханово, ул. Советская, д. 102

(34750) 23-1-80
	karlhanovo@yandex.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Емаши муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452590, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с.Емаши, ул.Молодежная,7 (34750) 23-8-38
	emashi1@yandex.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Майгаза муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452583, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с. Майгаза, ул. Мира, 7 (34750) 25-3-03
	shcool_maigaza@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа д. Левали муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452595, Республика Башкортостан, Белокатайский район, д. Левали, ул Мира, 33 (34750) 25-6-92
	leval.shcool@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Яныбаево муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452594,

Республика

Башкортостан,

Белокатайский

район, с.

Яныбаево,

ул. Школьная, 9

(34750) 26-6-25
	yanschool@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Ургала муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452570, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с.Ургала, ул. Газовиков, 6 (34750) 24-9-60
	zarnail@rambler.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Белянка муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452586, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с.Белянка, ул. Гагарина, 1 (34750) 24-4-19
	belianka111@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с.Нижний Искуш муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452593,

Республика

Башкортостан,

Белокатайский

район, с.Нижний Искуш,

ул. Школьная, 1 (34750) 25-5-78
	iskush1@mail.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа д. Айдакаево муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан
	452592, Республика Башкортостан, Белокатайский район, д.Айдакаево,

ул.Салавата Юлаева,

44, (34750) 23-0-19
	gulfia.aidakaevo-schkola@ yandex.ru
	пн- сб с 9.00 до 13.00 вс - выходной

	муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования Дом пионеров и школьников  муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан


	452580, Республика Башкортостан, Белокатайский район, с.Новобелокатай, ул.Советская, 109, 

(34750) 22-7-67
	bel_eduprof@mail.ru
	пн- птн с 9.00 до 17.00 сб,вс - выходной


Приложение  №2

к Административному регламенту «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в муниципальном районе Белокатайский район Республики Башкортостан»
Образец заполнения заявления

Директору  _____________________                                                                                                                          

                                     (наименование организации )                                               ____________________________________ 
                                                                             (ФИО директора)
 от _________________________________, 

                                                                       проживающего по адресу:_________________ 

____________________________________      

ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу принять в оздоровительный лагерь на смену с    «____»______________20___г.  по  «____»______________20___г. 

моего сына (дочь):

Фамилия, Имя, Отчество (ребенка)____________________________________  

______________ ___________________________________________________

Число, месяц, год рождения _________________________________________

Адрес:____________________________________________________________

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).

Подпись ________________        Дата заполнения  «___»_________ 20____г.
Приложение  № 3
к Административному регламенту «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в муниципальном районе Белокатайский район Республики Башкортостан»
Уполномоченному органу_________________

                                          


 


 (наименование органа)

От организации _________________________

(наименование организации, учреждения, предприятия)

З А Я В К А

о планируемом количестве детей, подлежащих отдыху и оздоровлению 

за счет средств бюджета Республики Башкортостан на _________ год

Организация________________________________________________________________________

(наименование организации)

планирует оздоровить  ________________________________________________детей в ____ году.





 (указать кол-во детей по заявлениям родителей)

В том числе:

- в детских санаториях _________________________________________________________(детей)

- в санаторных оздоровительных 

лагерях круглогодичного действия________________________________________________(детей)

- в загородных стационарных 

детских оздоровительных лагерях________________________________________________(детей)

Общая численность детей работников организации

От 7 до 15 лет (включительно)                                  __________________________________(детей)

От 4 до 15 лет (включительно) 


    __________________________________(детей)
Руководитель                                   _______________                           _________________________

                                                                 (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер                           _______________                           ________________________







      (подпись)                                       (расшифровка подписи)

Председатель комиссии                  _______________                            ________________________







       (подпись)                                        (расшифровка подписи)

МП

Приложение № 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги   «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в МР Белокатайский район Республики Башкортостан»
Уполномоченному органу 

________________________________________________________________________________


 


          
От образовательного учреждения __________

________________________________________
 
(наименование учреждения)
З А Я В К А

о планируемом количестве детей, подлежащих отдыху и оздоровлению
в оздоровительном лагере с дневным пребыванием детей

за счет средств бюджета Республики Башкортостан 
на 20_____год
(ЦДП)

Образовательное учреждение____________________________________________________
(наименование учреждения)

планирует оздоровить  ________________________________________ детей в оздоровительном 






(указать кол-во детей) 

лагере с дневным пребыванием детей, организованном на базе _____________________________________________________________________________









(наименование учреждения)
Руководитель                                   _______________                           _________________________

                                                                 (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер                           _______________                           ________________________







      (подпись)                                       (расшифровка подписи)

МП

Приложение № 5
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги   «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в МР Белокатайский район Республики Башкортостан»
Уполномоченному органу 

________________________________________________________________________________ 


          
От образовательного учреждения __________

________________________________________
 
(наименование учреждения)
З А Я В К А

о планируемом количестве детей, подлежащих отдыху и оздоровлению
в оздоровительном лагере с дневным пребыванием детей

за счет средств бюджета муниципального района Белокатайский район РБ на 20______ год
(ТОУ)

Образовательное учреждение____________________________________________________
(наименование учреждения)

планирует оздоровить  ___________________________________ детей в оздоровительном 






(указать кол-во детей) 

лагере с дневным пребыванием детей, организованном на базе ____________________________________________________








(наименование учреждения)
Руководитель                                 _______________                           _________________________

                                                                 (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер                           _______________                           ________________________







      (подпись)                                       (расшифровка подписи)

МП

Приложение № 6

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги   «Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в МР Белокатайский район Республики Башкортостан»
Блок-схема оказания муниципальной  услуги 

«Организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в МР Белокатайский район Республики Башкортостан» 
Образовательная /оздоровительная организация
	1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов на предоставление муниципальной услуги 

	

	2. Рассмотрение принятого заявления и прилагаемых документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

	

	3. Уведомление заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 

	

	4. Издание приказа руководителем о зачислении детей в лагерь.

	

	5. Организация оздоровительно-воспитательного процесса в образовательной/ оздоровительной организации 




	5. Осуществление мониторинга в сфере отдыха и оздоровления детей и подростков


Отдел образования

	1. Информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей


	


	2. Прием заявок от организаций, предприятий и учреждений на отдых и оздоровление детей

	

	3. Прогнозирование и планирование различных  форм отдыха и оздоровления детей

	

	4. Распределение выделенных средств между организациями и учреждениями на организацию отдыха и оздоровления детей

	


	4. Организация условий безопасного функционирования учреждений в соответствии с требованиями



