 Утвержден  постановлением                                                                                                                                              
                                                                                                                          администрации  городского 
                                                                                                                              округа город Первомайск
Нижегородской области
                            от ______ № ______


Административный  регламент 
администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 
по   предоставлению муниципальной услуги  
«Организация отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных учреждениях (лагерях)  с дневным пребыванием на территории  городского округа 
город  Первомайск  Нижегородской области»

      1. Общие положения
1.1.    Предмет регулирования  административного регламента.
              Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных учреждениях (лагерях) с дневным пребыванием на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее -  административный регламент)  разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности   результата  предоставления муниципальной услуги по организации отдыха детей в оздоровительных учреждениях (лагерях) с дневным пребыванием на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – муниципальная услуга), определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц. 
               Оздоровительные учреждения (лагеря) с дневным пребыванием детей (далее –  лагеря) организуются в каникулярное время для обучающихся муниципальных образовательных  учреждений  городского округа город Первомайск Нижегородской области, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные образовательные программы (далее – образовательные учреждения).   
1.2.   Круг заявителей.
    1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги "Организация отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных учреждениях (лагерях) с дневным пребыванием на территории  городского округа  город Первомайск  Нижегородской области" являются      граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства – родители (законные представители) ребенка, обучающегося в муниципальном образовательном учреждении городского  округа  город  Первомайск Нижегородской области.  
    1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители  или их представители по доверенности (далее также - заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
    1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
               1.3.1.   Муниципальную услугу в части информирования предоставляет отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – отдел образования), образовательные учреждения.
    Адрес  отдела образования: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.7Б.
            Адрес электронной почты отдела образования: e-mail: perv_rono@mail.ru. 
            Адрес Интернет-сайта отдела образования: http://www.obrasovanie.edusite.ru/.
  Справочный телефон/факс: 8 (83139)2-14-80. Телефон - автоинформатор  отсутствует.
   График работы отдела образования: ежедневно с 8.00 до 17.00, технический перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.
    1.3.2. Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные   образовательные программы (далее - информация), указана в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  
     Информация размещается:
- в табличном виде на информационных стендах отдела образования, образовательных учреждений;
- на   официальном  Интернет - сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: http://1maysk.ru/;
          - на государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области»: http://gu.nnov.ru/. 
            1.3.3. Размещенная информация содержит также:
           - извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
          - текст административного регламента с приложениями;
          - блок-схему (согласно Приложению №  к административному регламенту);
          - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
         - порядок  информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
         - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
  1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме  индивидуального информирования и публичного информирования.
  1.3.5.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
            1.3.6.  При необходимости получения консультаций заявители обращаются  к специалистам   отдела образования   и  образовательных  учреждений. 
  1.3.7.  Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:
          - при личном обращении;
          - по почте;
          - по электронной почте;
          - через интернет – портал;
          - по телефону, посредством факсимильной связи. 
          Также информацию можно получить в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области». 
           При обращении заявителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области  (http://www. gu.nnov.ru), за оказанием муниципальной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет  их в  качестве вложения.
          Заявление  и  каждый  прилагаемый к нему документ, направленный  в электронной форме, подписываются электронной подписью. Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25. 06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц  отдела образования и образовательного учреждения предоставляющего услугу  с заявителями:
- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами отдела образования и образовательного учреждения на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону должностное лицо отдела образования или  образовательного учреждения представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации должностное лицо отдела образования, образовательного учреждения должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
- должностные лица отдела образования и образовательного учреждения при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
  Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может  превышать 15 минут.
   Максимальное время устных консультаций не должно превышать 10 минут. 
   При информировании в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
   При информировании в форме ответов на обращения, полученные по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес обратившегося в течение 30 дней с момента поступления обращения. 
   При информировании в форме ответов на обращения, полученные через «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области», ответ на обращение направляется через личный кабинет на портале в течение 30 дней с момента поступления обращения.
     2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование  муниципальной  услуги:
«Организация отдыха детей в каникулярное  время  в  оздоровительных учреждениях (лагерях)  с  дневным  пребыванием  на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области».
            2.2. Наименование структурного подразделения администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области,  предоставляющего муниципальную услугу:  
            - образовательные  учреждения с участием  отдела  образования. 
  Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые  являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
           2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.
            Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:
          -  зачисление  ребенка  в  оздоровительное  учреждение  (лагерь) с дневным пребыванием (далее - зачисление в лагерь);
           - отказ в зачислении ребенка в оздоровительное учреждение (лагерь) с дневным пребыванием (далее - отказ в зачислении в лагерь).
             2.4.  Срок  предоставления  муниципальной  услуги.
             Зачисление  ребенка  в  лагерь оформляется  приказом  начальника лагеря. 
    Приказ  размещается в  открытом  доступе  в день  его  издания.
              В общий срок предоставления муниципальной услуги включается исполнение сроков следующих административных действий: 
- предоставление информации о муниципальной услуге;
- прием, регистрация заявления и документов  родителя (законного представителя) ребенка о зачислении  в  лагерь  осуществляется в день предоставления документов заявителем;
- рассмотрение  заявления  начальником лагеря, проверка достоверности представленных документов  выполняется  в  течение  2 рабочих  дней;
 - направление уведомления о зачислении ребенка в лагерь либо  об  отказе в зачислении   ребенка  в лагерь, осуществляется  в  течение  30  календарных  дней  после  приема  документов.
              2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие  в связи с предоставлением  муниципальной услуги:
 Предоставление  муниципальной  услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных учреждениях (лагерях) с дневным пребыванием  на территории  городского  округа  город  Нижегородской  области» осуществляется  в   соответствии  с:
    - Конституцией РФ, источники официального опубликования - "Российская газета", N7, 21.01.2009,"Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009;
             - Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", источники официального опубликования - "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822,"Парламентская газета", N 186, 08.10.2003,"Российская газета", N 202, 08.10.2003;
             -  Федеральным Законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»,  источники  официального опубликования -"Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3802, "Российская газета", N 147, 05.08.1998; 
            -  Законом Российской Федерации от 10.07.2010 № 3266-1 «Об образовании», источники  официального опубликования - "Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1797,"Российская газета", N 172, 31.07.1992;
            - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», источники  официального опубликования - "Российская газета", N 168, 30.07.2010,"Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179;
            - Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19 апреля 2010 г. № 25 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.2599-10», источники  официального  опубликования - "Российская газета", N 124, 09.06.2010;
            -  Законом Нижегородской области от 24 ноября 2004 года № 130-З "О мерах социальной поддержки граждан, имеющих детей", источники  официального  опубликования - "Правовая среда", N 65(561), 01.12.2004 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 222(3154), 01.12.2004);
            -  Постановлением   Правительства  Нижегородской  области  от 25 марта 2009 г. № 149 «Об организации отдыха, оздоровления  и  занятости  детей и молодежи Нижегородской области», источники  официального  опубликования - "Правовая среда", N 31(1153), 25.03.2010 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 51(4423), 25.03.2010); 
           -  Распоряжением  Правительства  Нижегородской  области  от 09.10.2012г № 2183-р «Об установлении средней стоимости одного дня пребывания детей в учреждениях, организующих отдых и оздоровление детей, набора продуктов питания в лагерях с дневным пребыванием  детей в 2013 году» документ опубликован не был; 
     - Постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 29.12.2012 № 22 «Об уполномоченном органе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, осуществляющим полномочия по организации отдыха и оздоровления детей   городского округа город Первомайск Нижегородской области»;
      - Постановлением  администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области от 14.02.2011№ 109 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и молодежи  Первомайского  муниципального  района  Нижегородской  области»;
            - Положением об отделе народного образования администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным решением  Городской Думы городского округа город Первомайск  Нижегородской  области  от 18.12.2012 № 47.                               
           2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги. 
   1. Заявление  родителя (законного представителя) (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту) при предъявлении документа, удостоверяющего личность;
            2. Копия свидетельства о рождении  (паспорта) ребенка;
   3. Справка о состоянии здоровья ребенка;
   4. Справку с места учебы ребенка.   
         Заявление о  зачислении ребенка в лагерь (приложение № 2 к административному регламенту) заявитель может получить непосредственно в кабинете N 1  находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.7 Б, либо распечатать образец заявления размещенный на  Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, направленный в электронной форме, подписываются электронной подписью.
Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении  за  получением государственных и муниципальных услуг».
 2.7.   Отдел образования и образовательные учреждения не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента; 
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, иных, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
             2.8.  Исчерпывающий  перечень  оснований для  отказа в приеме документов, необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги:
 - отсутствие одного или нескольких из перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного регламента необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
 - в документах, представляемых заявителем, выявлена недостоверная или искажённая информация;
          - наличие медицинских противопоказаний для пребывания ребенка в лагере (перечень противопоказаний  устанавливается действующим законодательством Российской Федерации  в  сфере  здравоохранения); 
           -  отсутствие  свободных   мест  в   лагере.
     2.8. Исчерпывающий  перечень  оснований для приостановления или отказа  в предоставлении  муниципальной  услуги.  
     Основанием  для   приостановления  предоставления  муниципальной  услуги  является:
      - собственная инициатива отдыхающего (согласие его родителей (законных представителей);
      -   невозможность   по   состоянию  здоровья   продолжать  отдых.
     2.9.  Порядок, размер  и  основания  взимания государственной  пошлины  или  иной платы, взимаемой  за  предоставление муниципальной услуги.  
              Размер платы, взимаемой  с   родителя (законного представителя) ребенка, устанавливается ежегодно постановлением администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области  и составляет 10 % стоимости питания в лагерях с  дневным  пребыванием.
   2.10. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и  при  получении  результата  предоставления  муниципальной  услуги.
  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 15 минут.
   2.11. Срок  и  порядок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
    Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования  и  образовательных  учреждениях  не  должен  превышать 15 минут.
    Заявления, представленные родителями (законными представителями) детей, регистрируются в журнале приема заявлений. Регистрация заявления о зачислении ребенка  в  лагерь  осуществляется  в  день  предоставления  документов  заявителем.
    Регистрация заявления, поданного заявителем в электронном виде с «Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», происходит автоматически. Работник образовательного учреждения, ответственный за работу с «Единым Интернет - порталом государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», в ведомственной системе подтверждает факт поступления заявления с «Единого Интернет – портала  государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», регистрирует заявление в журнале принятых заявлений о зачислении ребенка  в  лагерь. 
   2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления таких услуг.
   2.12.1. Помещения, предназначенные для ожидания заявителей, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, в образовательных учреждениях  располагаются на 1 этаже, в отделе образования –   в кабинете № 1, оборудованы достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления  документов, обеспечиваются  канцелярскими  принадлежностями.
   На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
   В помещениях образовательных учреждений и отдела образования на видном месте помещаются схемы размещения средств  пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.
  2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
 На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:  
 о режиме работы  образовательных учреждений и отдела образования;
 о графике личного приема руководителями образовательных  учреждений и отдела образования, уполномоченными должностными лицами;
- полное наименование органа, оказывающего муниципальную услугу;
- почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
- процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
- образец заявления;
- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при оказании муниципальной услуги;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
      2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
                     Основными  показателями  доступности   исполнения  муниципальной  услуги  являются:
           - удобство и доступность получения информации, в том числе и в электронном виде; 
           - количество обоснованных жалоб граждан по вопросам качества и доступности предоставления  муниципальной  услуги.
            Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность:
            - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги равно 1.
             В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения  муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи. 
 2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- сроки предоставления муниципальной услуги  в любое удобное время, указанное в  п. 1.3   Административного регламента;
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и требованиями  ее предоставления;
- количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче заявления лично равно 2;
- при подаче заявления в электронной  форме  равно 1;
-в любое  время  заявитель  может  получить информацию о ходе исполнения  муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронном виде.
          
  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
 - предоставление информации об  организации отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных учреждениях (лагерях) с дневным пребыванием на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области;
- прием заявлений и зачисление  ребенка  в  оздоровительное учреждение (лагерь) с дневным пребыванием на территории городского округа город Первомайск  Нижегородской области.  
3.1. Административная процедура о предоставлении информации об  организации отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных учреждениях (лагерях) с дневным пребыванием на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области, включает в себя следующие административные действия:
- прием заявления о предоставлении информации об  организации отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных учреждениях (лагерях) с дневным пребыванием на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);
- регистрация заявления и направление его на исполнение по принадлежности;
 - подготовка и отправка ответа заявителю.
 3.3.1.  Прием заявления  о предоставлении информации  об  организации отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных учреждениях (лагерях) с дневным пребыванием на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.3.1.1. Основанием для начала административного действия является поступление  от заявителя заявления в адрес  отдела образования, образовательного учреждения. Прием заявлений производится ежедневно в рабочее время  (кроме выходных и праздничных дней). Письменное заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений в день поступления.
          При  поступлении  заявления  по электронной  почте  с  указанием  адреса электронной  почты  и/или  почтового  адреса  заявителя должностное лицо, ответственное  за прием  и  отправку  документов  по  электронной  почте,  распечатывает  заявление  и  передает  его  в  день  поступления начальнику отдела образования, директору образовательного  учреждения для  регистрации  в  установленном  порядке.
       3.3.1.2.  Регистрация   заявления   и  направление  его  на  исполнение  по принадлежности. 
            Начальник  отдела образования, директор  образовательного  учреждения:  
             - регистрирует заявление и определяет лицо, ответственное  за   подготовку  проекта  ответа (далее - исполнитель);
            - дает указания  исполнителю  в  форме  резолюции  с  отражением  фамилии, порядка  и  сроков  исполнения.
              Исполнитель:
            - готовит  проект  ответа  на  письменное  заявление;
            - представляет проект ответа  на  подпись начальнику  отдела образования,  директору     образовательного учреждения.
          3.3.1.3. Подготовка и отправка ответа заявителю.
             После  подписания исполнитель  направляет ответ: информацию  об организации отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных  учреждениях (лагерь) с дневным пребыванием  на территории  городского округа город Первомайск  Нижегородской области (далее -  информация).  
             Информация предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.  
             Информация направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты или передается в личный кабинет на Едином Интернет - портале государственных  и  муниципальных услуг (функций) Нижегородской области,  в  зависимости  от  способа  обращения  заявителя  за  информацией.  
             Срок исполнения административного действия – не более 30  дней  с  момента  обращения.  
          3.3.2. Административная процедура  «Прием заявлений и зачисление в оздоровительное учреждение  (лагерь)  с дневным пребыванием на территории  городского округа город Первомайск  Нижегородской  области»  включает  следующие  административные действия: 
           - прием  заявления  родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в  лагерь;
           - регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка достоверности  представленных в заявлении данных;
           -   издание  приказа  о  зачислении  ребенка  в   лагерь;
           -   выдача  уведомления  о зачислении или  об  отказе  в   зачислении  ребенка  в  лагерь.
          3.3.2.1. Прием заявления  родителя  (законного представителя)  о зачислении ребенка в  лагерь.
         Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия,  является  письменное  обращение заявителя.
         Ответственный за выполнение административного действия  осуществляет регистрацию заявления гражданина, поступившего в очной форме, по почте заказным письмом или направленное в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий в сети Интернет, путем регистрации заявления в журнале принятых заявлений и передает на рассмотрение начальнику лагеря.  
        Срок выполнения административного действия – 1 рабочий день.
        3.3.2.2. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка достоверности  представленных в заявлении данных.
         Начальник лагеря регистрирует и проверяет достоверность представленных в заявлении  данных  и  комплектность прилагаемых документов, принимает решение о зачислении   ребенка  в  лагерь  либо  об   отказе  в  зачислении.
          При получении муниципальной услуги на «Едином Интернет - портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» после того, как будет подтвержден факт зачисления ребенка в лагерь, необходимо в пятидневный срок обратиться лично к  начальнику лагеря  и  предоставить оригиналы документов для проверки достоверности  представленных  данных.
          3.3.2.3.  Издание приказа о зачислении ребенка в лагерь.
          Начальник  лагеря  издает  приказ об утверждении списочного состава детей, зачисленных  в  лагерь,  в  течение 30 календарных рабочих дней  после  предоставления документов заявителями.  
          3.3.2.4.  Выдача  уведомления  о зачислении или  об  отказе  в   зачислении  ребенка  в  лагерь. 
            Родителям (законным представителям)  выдается   уведомление  о  зачислении  ребенка  в  лагерь или  уведомление  об отказе в зачислении (Приложение № 4 и Приложение № 5 к настоящему  административному регламенту).  
           Уведомление  направляется почтой  по  адресу, указанному в заявлении (по электронной почте, посредством факсимильной связи), или  выдается заявителю лично.
          Срок  выполнения  административного действия –  в течение одного рабочего дня после  дня  издания  приказа о зачислении в лагерь.   
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 6 административного регламента.

            4. Формы  контроля  за  исполнением административного регламента 
   
4.1. Текущий (внутренний) контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет  начальник ОНО администрации городского округа г. Первомайск  и  включает  в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.
4.2.  Периодичность плановых проверок составляет, как правило, один раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента.
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.
4.3. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица  отдела народного образования администрации городского  округа город  Первомайск Нижегородской области, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

           5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации  городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих. 

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения  установленного  порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) 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;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) сотрудников отдела  народного образования  администрации  городского  округа  город  Первомайск  Нижегородской области  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя  главы администрации городского  округа город Первомайск Нижегородской области.
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) сотрудников  муниципального образовательного учреждения  городского  округа  город  Первомайск  Нижегородской области  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия)  на  имя   директора образовательного учреждения.
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) сотрудников  муниципальных  образовательных  учреждений, специалистов отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия)  на  имя  начальника отдела народного  образования  администрации  городского  округа город Первомайск Нижегородской области.
Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме, в том числе посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru.
5.3.2.Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы (претензии)
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.
5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается следующее решение:
- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;
- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.
5.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.7.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
         5.8. Результат рассмотрения жалобы
         5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего Регламента, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 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.
5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8.1. Регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по письменному запросу заявителя должен предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:
необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;
нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;
нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;
нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
неисполнение сотрудниками отдела образования администрации, образовательных учреждений обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".



















































Приложение  №1     
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
 «Организация отдыха детей в каникулярное время
в оздоровительных  учреждениях  (лагерях)  с дневным пребыванием на территории городского округа город Первомайск  Нижегородской  области» 

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок,
адресах  электронной  почты   образовательных учреждений

	№ 
п/п
	Наименование учреждения
	 Почтовый адрес,
адрес Интернет - сайта

	               Телефон / факс,
адрес электронной почты


	1
	Муниципальное образовательное учреждение Первомайская средняя общеобразовательная школа.
	607760, 
Нижегородская область,
 г. Первомайск, 
ул. Мочалина, д. 11; 
ул.  Мочалина д.1, строение 1.
www.psoschool.narod.ru
	 88313923262 
88313923504 
88313921951
 

Pervlizei@mail.ru

	2
	Муниципальное автономное образовательное учреждение Первомайская средняя общеобразовательная школа № 2
	607762, 
Нижегородская область,   
г.Первомайск, 
ул. Мочалина, д.13.
http://psch2.edusite.ru/
	88313923315,
88313922189
 
 
psosh2-s@yandex.ru

	3
	Муниципальное образовательное учреждение Сатисская средняя общеобразовательная школа
	607750, 
Нижегородская область, 
г. Первомайск, 
р.п. Сатис, ул. Мира, д. 2-В.
http://satis.ucoz.ru
	 8 (83139) 25067
 8 (83139) 25068

satisschool@mail.ru


	
	Филиал Муниципального образовательного учреждения Сатисской средней общеобразовательной школы Сатисской Берещинская основная общеобразовательная школа
	
607751, 
Нижегородская область 
г. Первомайск, 
п. Берещино,
ул. Советская, д. 19

http://bere-school.ucoz.ru/
	8 (83139) 25067
8 (83139) 25068




bere_school@mail.ru


	4
	Муниципальное образовательное учреждение Большемакателемская средняя общеобразовательная школа
	607732,
 Нижегородская область,
 г. Первомайск, 
с. Большой Макателем, 
ул. Молодежная, д.10.
http://mou-b-makatelem.ucoz.ru/
	8313931360,
8313931343
 
mou-b-makatelem@yandex.ru


	5
	Муниципальное образовательное учреждение Кошелихинская основная общеобразовательная школа
	607734, 
Нижегородская область, 
г. Первомайск, 
с. Кошелиха, 
ул. Школьная, д.24
http://koschelixa.edusite.ru
	 8 (83139) 31517



koschelixa@mail.ru


	6
	Муниципальное образовательное учреждение Шутиловская основная общеобразовательная школа
	607742, 
Нижегородская область, 
г. Первомайск, 
с. Шутилово,
 ул. Школьная,  д. 10
http://shutilschool.ucoz.ru/
	8 (83139) 32234



shutilovo@mail.ru

	7
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей
Центр дополнительного образования  детей
	607760,
Нижегородская область,
г. Первомайск,
ул. Мочалина, д.1, 
строение 2
http://dopedu.ucoz.ru
	88313922181



perv.cdod@mail.ru











Приложение  № 2 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
 «Организация отдыха  детей в каникулярное время 
в  оздоровительных  учреждениях (лагерях)  с дневным пребыванием на территории городского  округа  город  Первомайск  Нижегородской области» 


    Начальнику лагеря __________________________________
(наименование лагеря)

_______________________________________________,
(Ф.И.О. родителя, законного представителя полностью)
проживающего   по  адресу:_________________________
                                                                                                                     (указывается полный адрес, адрес электронной почты)
_________________________________________________________

Тел. __________________________________
	                (домашний, рабочий)



Заявление

Прошу зачислить  _________________________________________________ _________________________________________________________________(Ф.И.О. полностью), обучающегося  МОУ  _________________________________________________, __________класса,  в   оздоровительное учреждение   (лагерь)  с дневным  пребыванием на смену  с ______  по ______ 20__г.



Дата____________________

                                                                                                             Подпись_________________









Приложение № 3                                      
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Организация отдыха  детей  в  каникулярное  время
   в  оздоровительных учреждениях (лагерях)  с  дневным  пребыванием на территории  городского  округа  город  Первомайск Нижегородской области»



   Заявление  о  предоставлении  информации о порядке зачисления в каникулярное время в оздоровительное  учреждение (лагерь) с дневным пребыванием  на территории городского округа  город  Первомайск  Нижегородской области.



 Директору   
                                                образовательного  учреждения
                                              ___________________________  
(наименование учреждения)
                                         __________________________________
                                                 (Ф.И.О. директора)
                                         __________________________________
                               Ф.И.О.
                                         родителя (законного представителя)
_______________________________________________
 Адрес  места  жительства:
____________________________________________
                                                                    Телефон
 
 


Заявление

Прошу Вас предоставить информацию  о ________________________________________
                                               (формулируется запрашиваемая информация, суть поставленного вопроса).
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________



подпись /расшифровка подписи/
"__" ________ 20

Приложение  № 5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
 «Организация отдыха детей в каникулярное время 
в  оздоровительных  учреждениях (лагерях)  с дневным пребыванием на территории  городского  округа  город  Первомайск Нижегородской области» 



                                          Бланк  образовательного учреждения


Уведомление 
об отказе  в  зачислении  ребенка в каникулярное время
 в  оздоровительное  учреждение (лагерь) с дневным пребыванием


Уважаемый (ая) 

___________________________________________________________
(имя, отчество заявителя)


Уведомляем  Вас о том, что в связи с ____________________________________________

и на основании ____________________________________________________________________

в зачислении Вашего ребенка ___________________________________ отказано.
                                                                            (Ф.И.О. ребенка)


__________________________
      (дата выдачи уведомления)
 

________________________________	      __________________________________
(Ф.И.О.  начальника лагеря)                                                            (подпись  начальника лагеря)















Приложение  № 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
 «Организация отдыха детей в каникулярное время 
в  оздоровительных  учреждениях (лагерях)  с дневным пребыванием на территории  городского  округа  город  Первомайск Нижегородской области» 


                     Бланк образовательного  учреждения


Уведомление 
  о  зачислении  ребенка в  каникулярное  время  
в  оздоровительное  учреждение (лагерь) с дневным пребыванием


Уважаемый(ая) 

___________________________________________________________
(имя, отчество заявителя)


Уведомляем  Вас о том, что в связи с ____________________________________________

и на основании ____________________________________________________________________

    
______________  зачислен  в  лагерь  с дневным пребыванием «___________________» 
(Ф.И.О.ребенка)                                                                                                                                 (название лагеря)
 на смену с ________по ________20 ___года. 


__________________________
      (дата выдачи уведомления)
 

________________________________	             __________________________________
          (Ф.И.О.  начальника лагеря)                                                                             (подпись  начальника лагеря)















Приложение  № 6
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
 «Организация отдыха детей в каникулярное время 
в  оздоровительных  учреждениях (лагерях)  с дневным пребыванием на территории  городского  округа  город  Первомайск Нижегородской  области» 



Блок – схема предоставления муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное время
в  оздоровительных  учреждениях (лагерях)  с дневным пребыванием на территории  городского  округа  город  Первомайск Нижегородской  области»

 
	
Обращение  родителя (законного представителя) ребенка в образовательное учреждение  с  заявлением   




                             
	Прием заявления  




                                                 


	
Регистрация  заявления, проверка достоверности представленных в заявлении данных






 (
Издание приказа о зачислении ребенка в лагерь.
 
)



	Выдача уведомления  о зачислении ребенка в лагерь   
	
	 Выдача уведомления об отказе   в  зачислении  ребенка  в лагерь
















