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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Комитетом по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время в лагерях дневного пребывания, организованных на базе муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы, и учреждений дополнительного образования».
1.Общие положения
1.1. Настоящий  Административный регламент  предоставления Комитетом по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области муниципальной услуги «Организация отдыха
детей в каникулярное время ( в лагерях дневного пребывания, организованных на базе муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы, и учреждений дополнительного образования)» (далее -муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Структурным подразделением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, непосредственно осуществляющим муниципальную услугу, является  Комитет по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – Комитет).

Администрация муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – Администрация) организует и контролирует деятельность Комитета по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Участниками предоставления муниципальной услуги являются муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы общего образования, и учреждения дополнительного образования (Приложение №1 к настоящему Регламенту);

1.4. В процессе осуществления муниципальной услуги Комитет  взаимодействует с :

-Департаментом Смоленской области по образованию, науке и делам молодёжи;

-структурными подразделениями Администрации;

-средствами массовой информации.

1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в сети "Интернет", в учреждениях, а также другими способами.

Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в сети "Интернет":
www.rodinagagarina.ru. 
1.6.
Место нахождения Комитета по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области:

 ул.Ленина, д. 9/1, город Гагарин, Смоленская область,
215010. Контактные телефоны: (48135) 6-39-32, 6-40-6, факс: 6-39-31.
Адрес электронной почты:  gagarin-komitet@mail. ru


Комитет осуществляет предоставление муниципальной услуги ежедневно, кроме субботы,  воскресенья и нерабочих праздничных дней с 8.00 до 17.30, с перерывом на обед с 12.30 до 14.00.

1.7. Муниципальные учреждения образования осуществляют предоставление муниципальной услуги в соответствии с правилами внутреннего распорядка.

1.8. Информация о муниципальной услуге предоставляется потребителям при их личном обращении, письменном обращении, по телефону.

1.9. Письменные обращения о муниципальной услуге рассматриваются в соответствии с Федеральным Законом в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

Время ожидания для получения информации о муниципальной услуге при личном обращении потребителя не должно превышать одного часа.

1.10. На официальном сайте Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области размещается следующая информация:
· нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

· Административный регламент;

· процедура предоставления муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц. предоставляющих муниципальную услугу.

 1.11. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:
-
график (режим) работы  Комитета, номера телефонов для справок, адреса официального сайта в сети "Интернет";

       - краткие сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

-требования к представлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.12. Для получения информации по предоставлению муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:
-в Комитет  ( в устной форме, письменной форме или по телефону)
- муниципальные образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы, и учреждения дополнительного  образования (в устной форме, лично, по телефону, письменно) (Приложение №1 к административному регламенту)

1.13. Основными требованиями к информированию граждан являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

1.14. Информирование граждан организуется посредством индивидуального, публичного информирования, в устной или письменной форме; в форме публичного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами Комитета при обращении граждан за информацией: при личном обращении, по телефону.

1.15. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги:
1.15.1. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги потребители обращаются в Комитет и (или) учреждения образования.

1.15.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в устной форме - по телефону или личном приеме;

· в письменной форме - на основании письменного обращения.

1.15.3.
Все консультации являются бесплатными.

1.15.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан работники Комитета подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

 При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование Комитета и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять потребителю муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся  должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.15.5.
Место предоставления и приема потребителей муниципальной услуги должно быть удобно и комфортно, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов.

1.15.6. Кабинет для приема потребителей муниципальной услуги должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

1.15.7.  Если обращение за консультацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в соответствии с Федеральным Законом в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
2.1.  Муниципальная услуга «Организация отдыха детей в каникулярное время в лагерях дневного пребывания, организованных на базе муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы, и учреждений дополнительного образования».

2.2. Структурным подразделением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, непосредственно осуществляющим муниципальную услугу, является  Комитет по образованию Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – Комитет).

 Участниками предоставления муниципальной услуги являются муниципальные общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы общего образования, и учреждения дополнительного образования
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Получателями муниципальной услуги являются  обратившиеся в Комитет  или  образовательные учреждения  физические лица – родители (законные представители) обучающихся  в возрасте от 7 до 17 лет.

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является   предоставление детям ( обучающимся) мест в лагерях дневного пребывания.

2.3.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Гагаринский район» через Комитет и  образовательные учреждения, реализующие общеобразовательные программы, и учреждения дополнительного образования. Комитет обеспечивает и контролирует на территории муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области деятельность образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги. Образовательные учреждения осуществляют и обеспечивают на территории  муниципального образования «Гагаринский район» предоставление муниципальной услуги.  

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.  Муниципальная услуга «Организация отдыха детей в каникулярное   время в лагерях дневного пребывания, организованных на базе муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные программы, и учреждений дополнительного образования » предоставляется  в каникулярное время для обучающихся  общеобразовательных учреждений.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со  следующими нормативными правовыми актами:

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным Законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации;
-Законом  Российской  Федерации  от  07.02.92  №  2300-1   "О  защите  прав потребителей";

-Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка Российской Федерации";

-Приказом Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001 № 2688 "Об утверждении Порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием детей, лагерей труда и отдыха" с изменениями;

-иным федеральным и региональным законодательством, регулирующим отношения в данной сфере.

2.6. Порядок и перечень предоставляемых документов:
2.6.1. Для получения муниципальной услуги предоставляются следующие документы:


-заявление родителей (законных представителей) учащегося образовательного учреждения о приеме в лагерь с дневным пребыванием детей при учреждении; (Приложение №2 к административному регламенту).
2.6.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-несоответствие возраста ребенка.
2.6.3. Не подлежат приему заявки, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом.
2.6.4. Родители (законные представители) имеют право обращаться с соответствующим заявлением в образовательное учреждение по месту намечаемого пользования услугой.

2.7. Порядок работы руководителей образовательных учреждений:
2.7.1. В соответствии с выделенными средствами организовать работу оздоровительных лагерей с дневным пребыванием детей.

2.7.2. Определять для этой цели помещения, необходимый персонал, разработать, утвердить программы и режим работы лагеря.
.7.3. Принять действенные меры по подготовке и подбору квалифицированного персонала и обеспечению контроля за качественным выполнением своих обязанностей работниками, обеспечивающими жизнедеятельность лагеря.
3.Состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность действий (административных процедур) при
предоставлении муниципальной услуги определена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги определена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (Приложение № 3 к административному регламенту):
3.1.1. Прием и регистрация заявления от потребителя.

3.1.2. Направление заявления от потребителя руководителю образовательного учреждения для обработки информации.

3.1.3. Запрос дополнительной или уточняющей информации у потребителя.

3.1.4. Принятие решения Комитетом и (или) образовательным учреждением о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Уведомление потребителя о принятом решении.
3.2.Должностными лицами, ответственными за выполнение Административного регламента, являются председатель Комитета, главный специалист  Комитета, директора образовательных учреждений.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка  предоставления муниципальной услуги осуществляет  Комитет по образованию.
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской
 Федерации.

5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся  получателем муниципальной услуги. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и в судебном порядке. 
5.2.Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) Комитета и учреждений определяется федеральным и областным законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставление муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время

 в лагерях дневного пребывания, организованных на базе 

муниципальных образовательных учреждений, 

реализующих образовательные программы и

учреждений дополнительного образования»

	Полное наименование образовательного учреждения согласно Уставу
	электронный адрес
	ФИО (полностью) руководителя образовательного учреждения
	Контактный телефон 

	
	
	
	

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 им. Ю.А. Гагарина»
	Sk1gagrin@mail.ru;            sngagrin@mail.ru 
	Коломеец Анна Викторовна
	8-48135-63864; 63862

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 им. Е.В. Камышева»
	school2gagrin@yandex.ru
	Лачина Марина Владимировна
	8-48135-34303; 34306

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 имени Ленинского комсомола»
	School3-67@yandex.ru
	Тюрина Галина Николаевна
	8-48135-64484

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4 имени А.А. Леонова»
	akazn@list.ru
	Аказникова Раиса Георгиевна
	8-48135-2-57-50

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Открытая (сменная) общеобразовательная школа»
	mkouschool@yandex.ru
	Клочкова Светлана Александровна
	8-48135-63815

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Акатовская основная общеобразовательная школа»
	аkatovskaja_sch@mail.ru
	Иванова Галина Николаевна
	8-48135-7-46-74


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ашковская основная общеобразовательная школа»
	аshkovo-sk@mail.ru
	Белокрылова Марина Николаевна
	8-48135-7-43-36

	Горловский филиал МБОУ «Ашковская основная школа»
	
	Степурко Галина Михайловна
	8-48135-7-56-41

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Баскаковская средняя общеобразовательная школа»


	bascacovo@mail.ru
	Проклина Светлана Витальевна
	8-48135-7-37-32

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Кармановская средняя общеобразовательная школа»
	karmanovoschool@mail.ru
	Иванова Татьяна Ивановна
	8-48135-7-71-48

	Мишинский филиал МБОУ «Токаревская средняя школа»
	mishinoaa@mail.ru

	Скрипченко Александр Михайлович
	8-48135-7-31-18

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Никольская средняя общеобразовательная школа имени И.А. Денисенкова»
	wtynhfkmyfz@mail.ru

	Шкатова Оксана Николаевна
	8-48135-7-33-10

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Пречистенская средняя общеобразовательная школа им. И.И. Цапова»
	pre4istoescool@mail.ru

	Мелентьева Наталья Владимировна
	8-48135-7-41-41

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Родомановская средняя общеобразовательная школа»
	rodshkola@mail.ru

	Чипенюк Николай Иванович
	8-48135-7-57-40

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Серго-Ивановская основная общеобразовательная школа»
	sergo-ivnovskaj@yandex.ru

	Полосуев Юрий Александрович
	8-48135-73657; 35272

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Токаревская средняя общеобразовательная школа»
	tokarevo2007@mail.ru

	Дубровская Ольга Анатольевна
	8-48135-7-61-22

	Астаховский филиал МБОУ «Серго-Ивановская основная школа»
	astahovoschool@mail.ru
	Гусарова Наталья Ивановна
	8-48135-7-34-18


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Ельнинская основная общеобразовательная школа»
	eshkola@yandex.ru

	Васильева Татьяна Алексеевна
	8-48135-7-66-44

	Ивинский филиал МБОУ «Пречистенская средняя школа им И.И. Цапова»
	ivinskaya67@yandex.ru
	Петрова Людмила Викторовна
	8-48135-7-64-33

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Клушинская основная общеобразовательная школа»
	sabanova_irina@mail.ru
	Журова Оксана Петровна
	8-48135-7-45-35

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Колокольнинская основная школа»
	kolokolny_shkola@mail.ru

	Балихина Татьяна Александровна
	8-48135-35178

	Самуйловский филиал МБОУ «Клушинская основная школа»


	smlvo@yandex.ru

	Крупнова Елена Михайловна


	8-48135-76558

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Алексеевская начальная общеобразовательная школа»
	
	Титаренко Валерия Владимировна
	8-48135-26467

	Муниципальное бюджетное образовательное  учреждение «Дубининская начальная общеобразовательная школа»
	
	Щегленко Ольга Станиславовна
	8-48135-7-66-48


Приложение №2

к административному регламенту  предоставления Комитетом по образованию Администрации 
муниципального образования «Гагаринский район» 

                                                   Смоленской области муниципальной услуги

             «Организация отдыха детей в каникулярное время 
в лагерях дневного пребывания, организованных на базе  
муниципальных образовательных учреждений, 
реализующих общеобразовательные программы, 
и учреждений дополнительного образования»

ОБРАЗЕЦ  ЗАЯВЛЕНИЯ

РОДИТЕЛЕЙ  ДЛЯ  ПРЕДСТАВЛЕНИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.
                                                                             Директору_____________________

                                                                                   _____________________________

                                                                                  (наименование учебного заведения)


_____________________________
 
                                                                    (Ф.И.О.родителя (законного представителя))

_____________________________

                                                           (ф.и.учащегося класса,отделения,объединения),

                                                                           проживающего по адресу_________

_______________________________
                                                     ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу  зачислить  моего ребенка____________________________________
                                                                    (ф.и.ребенка)

    в лагерь дневного пребывания на базе__________________________________

                                                               (наименование учебного заведения)

С режимом работы лагеря ознакомлен.

Дата                                                                          Подпись

                                                                                                                     Приложение №3
                                                          к административному регламенту  предоставления Комитетом по образованию Администрации 
муниципального образования «Гагаринский район» 

                                                   Смоленской области муниципальной услуги

             «Организация отдыха детей в каникулярное время 

в лагерях дневного пребывания, организованных на базе  
муниципальных образовательных учреждений, 
реализующих общеобразовательные программы, 
и учреждений дополнительного образования»

БЛОК - СХЕМА

предоставления муниципальной услуги






Прием обращения заявителя о предоставлении информации








Подготовка ответа





Предоставление информации


(мотивированного отказа в предоставлении информации)
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