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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___________                                                                                      № _____

О внесении изменений в постановление администрации
городского округа город Первомайск Нижегородской области           
    от 09.07.2013 № 781

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
       1. Внести в постановление администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 09.07.2013 № 781 «Об утверждении  административного регламента администраци 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» (далее – Постановление) следующие изменения:
1.1. Наименование Постановления изложить в следующей редакции:
«Об утверждении административного регламента 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».
1.2. Пункт 1 Постановления изложить в следующей редакции:
«1.Утвердить прилагаемый 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».
2. Внести в 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», утвержденный постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 09.07.2013 № 781 следующие изменения:
2.1. 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» и приложения к нему изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
3.  Отделу народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области www.1maуsk.ru.


          Глава администрации 							                 Н.А. Левкин













Приложение 
к постановлению администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области 
от ______ №________

 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области 
от  09.07.2013 № 781 


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 "

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

0. Предмет регулирования административного регламента.
          Предметом настоящего административного регламента 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) являются правоотношения, возникающие при  зачислении  детей  в оздоровительные учреждения (лагеря) с дневным пребыванием   (далее – лагеря), функционирующие в каникулярное время  на базе муниципальных образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – образовательные организации).
0.  Круг заявителей.
  1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства – родители (законные представители) ребенка, обучающегося в муниципальном образовательном учреждении  городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее - заявитель). 
  1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее   - заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
 Прием граждан осуществляется:
1) в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (кабинет № 1) находящегося в здании, расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.7 «Б» (далее - отдел образования).
Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00-13.00), графиком приема (понедельник - пятница, с 9.00 до 11.00). 
Справочный телефон: 8 (83139) 2-14-80
2) в образовательных организациях, находящихся в зданиях, расположенных по адресу: указано в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
          Образовательные организации оборудованы информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, графиком приема (понедельник – пятница, с 9.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00).
 Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться непосредственно в отдел образования или образовательную организацию как лично, так и по телефону или на сайт отдела образования http://www.obrasovanie.edusite.ru/ , а также на Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области  http:// www.gu.nnov.ru/. 
 Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты образовательных организаций указаны в Приложении 1 к настоящему административному регламенту, а также:
- на информационных стендах в отделе образования и образовательных организациях;
- на официальном Интернет - сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru/);
       - на «Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области» http:// www. gu.nnov.ru/. 
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу с заявителями:
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами отдела образования и образовательных организаций при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты и по телефону.
Консультация осуществляется по вопросам касающихся:
- перечня документов, необходимых для зачисления в каникулярное время в лагерь;
- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков рассмотрения представленных документов и принятых решений о зачислении (отказе в зачислении) ребенка в лагерь.
 Консультация в письменной форме предоставляется на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
 При консультации по телефону должностное лицо отдела образования или образовательной  организации представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко; 
- по завершении консультации должностное лицо отдела образования, образовательной организации должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
- должностное лицо отдела образования и образовательной организации при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязано в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством личного посещения отдела образования или образовательной организации.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) Ф.И.О. и реквизиты заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится  представленный им пакет документов.
 Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за информацией не может превышать 15 минут.
 Максимальное время устных консультаций не должно превышать 10 минут. 
 При информировании в виде отсылки письменного сообщения на бумажном носителе (информационного письма) по почте ответ на обращение направляется на почтовый адрес заявителя в течение 5 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 заявителя в течение 5 дней с момента поступления заявления. 
 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:         
          - отдел образования. 
          - образовательные организации;
          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
            Результатом предоставления муниципальной услуги является:
          - предоставление заявителю необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги:
          - зачисление ребенка в оздоровительное учреждение (лагерь) с дневным пребыванием (далее - зачисление в лагерь) или отказ в зачислении ребенка в оздоровительное учреждение (лагерь) с дневным пребыванием (далее - отказ в зачислении в лагерь).
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
        Максимальный срок по предоставлению муниципальной услуги составляет тридцать календарных дней со дня представления документов заявителем.
             В общий срок предоставления муниципальной услуги включается исполнение сроков следующих административных действий: 
- предоставление информации о муниципальной услуге в письменном виде в течение 30 дней с момента регистрации заявления;
- прием, регистрация заявления и документов родителя (законного представителя) ребенка о зачислении в лагерь осуществляется в день предоставления документов заявителем;
- рассмотрение заявления начальником лагеря, проверка представленных документов выполняется в течение одного рабочего дня;
- издание приказа о зачислении ребенка в лагерь в течение 7 календарных рабочих дней после предоставления документов заявителем.
 - выдача уведомления о зачислении ребенка в лагерь либо об отказе в зачислении ребенка в лагерь, осуществляется в течение одного рабочего дня после издания приказа.
        2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
 Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
           - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», источники официального опубликования - "Российская газета" от 30.07.2010 № 168, "Собрание законодательства РФ"  от 02.08.2010 № 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" от 09.06.2010 № 124;
      - Постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 04.04.2013 № 332 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и молодежи городского округа город Первомайск 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  27.12.2013 № 185.
          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 
  2.6.1. Для предоставления информации о муниципальной услуге в письменном виде необходимо заявление родителей (законных представителей) о предоставлении информации о муниципальной услуге (Приложение 3 к настоящему административному регламенту).  
  2.6.2. Для зачисления ребенка в оздоровительное учреждение (лагерь) с дневным пребыванием (далее - зачисление в лагерь) необходимо представить следующие документы:
 - заявление родителя (законного представителя) о зачислении в лагерь (Приложение 2 к настоящему административному регламенту) при предъявлении паспорта  при личном обращении и копии паспорта при обращении через интернет портал;
          - копия свидетельства о рождении (паспорта) ребенка;
   - справка о состоянии здоровья ребенка;
   - справка с места учебы ребенка. 
        Бланк заявления о зачислении ребенка в лагерь заявитель может получить непосредственно в образовательной организации, либо заполнить электронную форму заявления, размещенную 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».
        При обращении заявителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http://www. gu.nnov.ru), за оказанием муниципальной услуги с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание государственных и муниципальных услуг заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения.
 2.7. Отдел образования и образовательные организации 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 муниципальной услуги, 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.
   2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
      Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:
      - собственная инициатива ребенка (согласие его родителей (законных представителей);
      - невозможность по состоянию здоровья продолжать отдых.
    2.10. 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. Родитель по квитанции перечисляет указанную сумму на счет образовательной организации, приносящий доход от деятельности. Денежные средства расходуются на питание детей в лагере.
   2.11. 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.
   2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении информации о муниципальной услуге в отделе образования и образовательных организациях не должен превышать 15 минут.
  Заявление, представленное родителями (законными представителями), о зачислении ребенка в лагерь, с прилагаемыми к нему документами, регистрируется в журнале приема заявлений в день его поступления в образовательную организацию.
  Регистрация заявления, поданного заявителем в электронном виде, происходит автоматически. Работник образовательной организации, ответственный за работу с Интернет - порталом государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, в ведомственной системе подтверждает факт поступления заявления с Интернет – портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, регистрирует заявление в журнале принятых заявлений о зачислении ребенка в лагерь. 
  2.13. 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 муниципальной услуги.
  Прием граждан осуществляется:
1) в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (кабинет №1) находящегося в здании, расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.7 «Б».
Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00-13.00), графиком приема (понедельник- пятница, с 9.00 до 11.00). 
Справочный телефон: 8 (83139) 2-14-80
2) в образовательных организациях, находящихся в зданиях, расположенных по адресу: указано в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
         Места ожидания в очереди на предоставление заявлений оборудованы стульями и столом.
          Места для заполнения заявлений оборудованы стульями, столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
         Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:
         - информационными стендами;
         - стульями и столом для возможности оформления документов.
 На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
- 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.
 2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 2.14.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:
- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на сайте городского округа город Первомайск Нижегородской области и отдела образования;
- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб.
2.14.3. Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче заявления лично равно 2
- при подаче заявления в электронной форме равно 1
- количество взаимодействий представителей бизнес - сообщества с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче заявления лично равно 2
- при подаче заявления в электронной форме равно 1
2.14.4. 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;
Продолжительность взаимодействия – 15 минут.


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

       3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
       1) предоставление информации о муниципальной услуге;
2) прием заявлений и зачисление ребенка в лагерь.
3.2. Административная процедура «Предоставление информации о муниципальной услуге» включает в себя следующие административные действия:
- прием, регистрация заявления о предоставлении информации о муниципальной услуге;
- принятие решения о предоставлении информации о муниципальной услуге и формирование запрашиваемой информации;
- подготовка и отправка ответа заявителю.
       3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении  информации о муниципальной услуге. 
         3.2.1.1. Основанием для начала административного действия является поступление от заявителя письменного заявления по форме, указанной в Приложении 3 к настоящему административному регламенту, в адрес отдела образования.
          3.2.1.2. Заявление о предоставлении информации о муниципальной услуге поступает:
 - при очной форме в рукописном варианте - по адресу: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.7 Б;
 - при заочной форме  (через электронный запрос, факсимильную связь, почтовым посланием) в орган предоставления услуги поступает  бумажный документ или сканированная копия заявления, сформированного в бумажном виде. Адрес электронной почты: perv_rono@mail.ru; номер телефона и факса-883139-21480. 
 При обращении посредством использования информационно-телекоммуникационных систем за оказанием муниципальной услуги заявитель, с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций), заполняет электронную форму заявления и направляет ее в отдел образования:
- через интернет-сайт отдела образования (http://www.obrasovanie.edusite.ru/);-
- через  Единый интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://www.gu.nnov.ru/;
- через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации: http://www.gosuslugi.ru. 
	3.2.1.3. Локальным актом по отделу образования назначается ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный за предоставление муниципальной услуги).
	3.2.1.4. Ответственный за предоставление муниципальной услуги, а в его отсутствие - лицо, его замещающее, устанавливает предмет обращения и регистрирует заявление заявителя в «Журнале регистрации заявлений по оказанию муниципальной услуги». Образец ведения «Журнала регистрации заявлений по оказанию муниципальной услуги» отражен в приложении 7 к настоящему административному регламенту.
3.2.1.5. Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
       3.2.1.7. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в отдел образования заявления.
3.2.2. Принятие решения о предоставлении информации о муниципальной услуге и формировании запрашиваемой информации.
3.2.2.1. Ответственный за предоставление муниципальной услуги после ознакомления с заявлением принимает решение о предоставлении информации о муниципальной услуге и готовит информацию согласно обращению заявителя.
3.2.2.2. Результатом административного действия является решение о предоставлении информации о муниципальной услуге. 
3.2.3. Подготовка и отправка ответа на обращение заявителя.
3.2.3.1. Ответ на обращение заявителя о предоставлении информации о муниципальной услуге подписывается начальником отдела образования (Приложение 8 к настоящему Административному регламенту). 
3.2.3.2. Подписанное письмо, содержащее запрашиваемую информацию регистрируется в журнале регистрации исходящих документов по оказанию муниципальных услуг и направляется заявителю ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.2.3.3. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты или передается на Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. 
       3.2.3.4. Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении.
3.2.3.5. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
3.2.3.6. Результатом исполнения административного действия является подготовка и отправка ответа на обращение заявителя, поступившее в отдел образования. 
 Срок исполнения административной процедуры не более 30 дней с момента подачи заявления.
     3.3. Административная процедура «Прием заявлений и зачисление ребенка в лагерь» включает в себя следующие административные действия: 
- прием, регистрация заявления родителя (законного представителя), с прилагаемыми документами, о зачислении ребенка в лагерь;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и издание приказа о зачислении ребенка в лагерь;
   - выдача уведомления о зачислении или об отказе в зачислении ребенка в лагерь.
        3.3.1. Прием и регистрация заявления родителя (законного представителя), с прилагаемыми документами, о зачислении ребенка в лагерь. 
         3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя письменного заявления по форме, указанной в Приложении 2 к настоящему административному регламенту, в адрес образовательной организации.
         3.3.1.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги поступает:
 - при очной форме в рукописном варианте по адресу образовательной организации;
 - при заочной форме  (через электронный запрос, факсимильную связь, почтовым посланием) в орган предоставления услуги поступает  заявление или сканированная копия заявления, с прилагаемыми к нему документами. Адреса электронной почты образовательных организаций указаны в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
При обращении посредством использования информационно-телекоммуникационных систем за оказанием муниципальной услуги заявитель, с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций), заполняет электронную форму заявления с прилагаемыми сканированными документами.
     3.3.1.3. Локальным актом по образовательной организации назначается ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги (далее – начальник лагеря).
      3.3.1.4. Начальник лагеря, а в его отсутствие - лицо, его замещающее, устанавливает предмет обращения и регистрирует заявление заявителя в «Журнале регистрации заявлений по оказанию муниципальной услуги». Образец ведения «Журнала регистрации заявлений по оказанию муниципальной услуги» отражен в приложении 7 к настоящему Административному регламенту.
 3.3.1.5. Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
 3.2.1.6. В случаях, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента, ответственный за исполнение муниципальной услуги не позднее 10 дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет в адрес заявителя уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Образец уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги отражен в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
3.3.1.7. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в образовательную организацию заявления.
     3.3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и издание приказа о зачислении ребенка в лагерь.
       3.3.2.1. Начальник лагеря после ознакомления с заявлением и прилагаемыми к нему документами принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе предоставления муниципальной услуги. Начальник лагеря издает приказ об утверждении списочного состава детей, зачисленных в лагерь, в течение 7 календарных рабочих дней после предоставления документов заявителями. Зачисление осуществляется в порядке очередности представленных родителями заявлений. Преимущественным правом для зачисления в лагерь пользуются обучающиеся образовательных организаций, находящиеся в трудной жизненной ситуации (в соответствии с редакцией Федерального закона от 30.06.2007 № 120-ФЗ).
      3.3.2.2. Результатом административного действия является решение о предоставлении муниципальной услуги и издание приказа о зачислении ребенка в лагерь. Срок исполнения административного действия 7 дней с момента поступления заявления. 
 3.3.3. Выдача уведомлений о зачислении ребенка в лагерь или об отказе в зачислении.
 3.3.3.1. Уведомление о зачислении ребенка в лагерь или об отказе в зачислении подписывается начальником лагеря (Приложение 4, 5). 
        3.3.3.2. Уведомление о зачислении ребенка в лагерь или об отказе в зачислении регистрируется в журнале регистрации исходящих документов по оказанию муниципальной услуги и выдается лично заявителю или направляется почтой по адресу, указанному в заявлении, по электронной почте, посредством факсимильной связи. Срок выполнения административного действия – в течение одного рабочего дня после дня издания приказа о зачислении ребенка в лагерь.
 3.3.3.3. Результатом исполнения административного действия является выдача уведомления о зачислении ребенка в лагерь или об отказе в зачислении.
 Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 6 к настоящему административному регламенту.

4. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по проведению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.
       4.1.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов городского округа город Первомайск Нижегородской области. Текущий контроль осуществляется постоянно.
        4.2. Контроль также включает в себя плановые и внеплановые проверки (проверки по заявлению заявителя). 
       Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.
         4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляет начальник отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или по его поручению должностные лица отдела образования.  
       При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).
       4.2.2. Начальник отдела образования осуществляет контроль за соблюдением порядка и качества предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:
      - выявление нарушений;
      - подготовку документа,  предписывающего устранение выявленных нарушений;
      - подготовку документа о привлечении к ответственности специалистов, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги;
     - анализ содержания обращений граждан.
      4.2.3. Должностное лицо вправе:
      - контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
     - в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
     - назначить уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
     - запрашивать и получать в 2-дневный срок необходимые документы.
 4.2.4. 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. Персональная ответственность специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской федерации.  
       4.4. На специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в обращениях граждан, а также персональных данных гражданина. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, и их персональные данные могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.
4.5. Лицо, участвующее в оказании муниципальной услуги и виновное в нарушении федерального закона или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:
	- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления;
	- нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления;
	- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;
	- представление недостоверной информации;
  - разглашение сведений о частной жизни заявителя (без его согласия).

 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

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. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения специалистами участвующими в оказании муниципальной услуги обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного федерального закона. Это является основанием для начала процедуры обжалования.  
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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;
6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми  актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;
7)  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц предоставляющих 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 образовательной организации в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя директора образовательной организации.
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием)   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://www.obrasovanie.edusite.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 административного 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. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.
5.8.3. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;
г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.
5.8.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8.5. 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 административным 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 образования, образовательные организации 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, образовательных организаций обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".


































Приложение 1     
к административному регламенту  

Информация об образовательных организациях 

	Наименование
учреждения
	Место нахождения,
Интернет - сайт
	Телефон/факс Е-mail

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Большемакателемская средняя школа»
	607732 Нижегородская область, г. Первомайск, с. Большой Макателем, ул. Молодежная, д.10.
http://bm-edu.ru

	 83139-3-13-60 
83139-3-13-43
mou-b-makatelem@yandex.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Кошелихинская основная школа»
	607734, Нижегородская область, г. Первомайск, с. Кошелиха, ул. Школьная, д.24


	83139-3-15-17
koschelixa@mail.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Шутиловская основная школа»
	607742, Нижегородская область, г. Первомайск, с. Шутилово, ул. Школьная,  д. 10.
http://shutilschool.ucoz.ru/

	(83139) 32-2-20
shutilovo@mail.ru


	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Первомайская средняя школа»
	607760, Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Мочалина,  д. 11
http://www.psoschool.edusite.ru/

	(83139) 2-32-62
Pervlizei@mail.ru


	Муниципальное автономное образовательное учреждение Первомайская средняя общеобразовательная школа № 2
	607762, Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Мочалина, д.13
http://psch2.edusite.ru/

	(8313) 2-33-15
psosh2-s@yandex.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Сатисская средняя школа»
	607750, Нижегородская область, г. Первомайск, р.п. Сатис, ул. Мира, 2- В 
http://satis.ucoz.ru

	(83139) 2-50-67;
(83139) 2-50-68
satisschool@mail.ru


	Филиал Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Сатисская средняя школа» Берещинская начальная школа
	607751, Нижегородская область, г. Первомайск, п.Берещино, ул. Советская, д. 19.
  http://bere-school.ucoz.ru/


	(83139) 2-50-67; 2-50-68
bere_school@mail.ru


	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Центр дополнительного образования».
	607760, Нижегородская область, г. Первомайск, ул. Мочалина, д.1, строение 2
http://www.dopobrazovanie.edusite.ru/
	883139-2-21-81
perv.cdod@mail.ru













Приложение  2 
к административному регламенту  

    Начальнику лагеря _________________________
(Ф.И.О. начальника, 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. ребенка полностью), учащегося__________класса      ______________________________________________________________________,
                                (Название образовательного учреждения)        
в оздоровительное учреждение (лагерь) с дневным пребыванием__________________________________________________________ 
                                                                                      ( название  лагеря)                                                                               
на базе _________________________________________________________                                                                                       
                                                  (название образовательного учреждения)
на смену с ______ по ______ 20__г.



В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка







   Дата____________________

                                                                                                          Подпись_______________
Приложение 3
к  административному регламенту 


   Заявление о предоставлении информации о муниципальной услуге



                                                Руководителю
                                              ___________________________  
(наименование учреждения)
                                         _________________________
                                                 (Ф.И.О.  руководителя)
                                         __________________________
                                                                                                               Ф.И.О.  родителя (законного представителя)
                                                                            ________________________
                                                                            _________________________
Адрес  места  жительства:
______________________________________

Телефон, адрес электронной почты                                           
 
 


Заявление

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



подпись /расшифровка подписи/
"__" ________ 20

Приложение    5
 к  административному  регламенту  


  Бланк  образовательной  организации


Уведомление 
об отказе  в  зачислении  ребенка  в лагерь

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  

Бланк образовательной организации


Уведомление 
  о  зачислении  ребенка в  лагерь

Уважаемый(ая) 

___________________________________________________________
(имя, отчество заявителя)


Уведомляем  Вас о том, что в связи с __________________________________________________________________

и на основании __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
                                                         (Ф.И.О.ребенка)                                                                                                                                 
  зачислен  в  лагерь  с дневным пребыванием  __________________________
                                                                                                                                       (название лагеря)
 на смену с ________по ________20 ___года. 


                                                                                  ___________________
 (дата выдачи уведомления)
 
__________________________________                             __________________
          (Ф.И.О.  начальника лагеря)                                                                             (подпись  начальника лагеря)















Приложение 6
к административному регламенту  


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»

 
	
Предоставление информации о муниципальной услуге



	Прием и регистрация заявления о зачислении ребенка в лагерь



 (
Принятие решения 
о предоставлении муниципальной услуги и
 издание приказа о зачислении ребенка в лагерь и издание приказа о зачислении ребенка в лагерь
)
                             
	Прием, регистрация заявления о предоставлении информации о муниципальной услуге



                                                 
                          

 (
Выдача уведомлени
я
 о
б отказе в
 зачислении ребенка в лагерь
) (
Выдача уведомлени
я
 о зачислении ребенка в лагерь
)
 (
 
П
ринятие решения о предоставлении информации о муниципальной услуге и формирование запрашиваемой информации
 
   
 
)





 (
П
одготовка и отправка ответа заявителю
)


 







 

 




Приложение 7
к административному регламенту 
                                                        





Образец ведения журнала регистрации заявлений
о предоставлении муниципальной услуги  

	Регистрационный номер     
	Дата   подачи  заявления
	Ф.И.О.  заявителя
	Почтовый адрес  заявителя
	Отметка об  исполнении  

	
	
	
	
	


































Приложение 8
к  административному регламенту 


Ответ на заявление  о предоставлении информации о муниципальной услуге


 
  	Уважаемый (ая) 	__________________________________________
					             (ФИО заявителя)


	  На    основании  Вашего  заявления   от  _______   направляем   информацию   о предоставлении  муниципальной услуги:

                                                                              (описание информации)



Дата _______________

Исполнитель ________________			                         Подпись ________________



Руководитель    _____________	                                                Подпись ________________

М.П.
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