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АДМИНИСТРАЦИЯ ТОЦКОГОРАЙОНАОРЕНБУРГСКОЙОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	04.07.2018                                                                                                 № 582-п
с. Тоцкое


О внесении изменений в постановление администрации  

Тоцкого района от 23.08.2012 № 872-п «Об утверждении административного регламента» муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Тоцкого района»
На основании Федерального закона от 29.12.2017г №479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный законот 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услугв части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления»:
1. Внести изменение в постановление администрации Тоцкого района от 23.08.2012 № 872-п «Об утверждении административного регламента» муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Тоцкого района»:

1.1.  Раздел 5 изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по финансовым и экономическим вопросам –  руководителя финансового отдела - Скрябина С.В.

3. Постановление вступает в законную силу со дня его подписания и подлежит   обнародованию. 

И. о. главы Тоцкого района                                                             В.В.Беляев
Разослано: администрация  района, прокуратура,  отдел  по  экономике, МАУ МФЦ.

Приложение   к  постановлению

 администрации Тоцкого района 

                                                                            от _____________ № ______
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МФЦ, РАБОТНИКА МФЦ, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных и муниципальных услуг, или их работников

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 №210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 №210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской 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, законами и иными нормативными правовыми актами Оренбургской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 №210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области;

7) отказ органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 №210-ФЗ.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми Оренбургской области.   

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1.Предметом жалобы является нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования и его должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования,  МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных и муниципальных услуг Оренбургской области, при предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,  МФЦ,  работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных и муниципальных услуг, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона (контактных телефонов), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ,  работника МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных и муниципальных услуг. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Органы  местного самоуправленияи уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба рассматривается органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Оренбургской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портала, федеральной государственной информационной системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг (далее – система досудебного обжалования), организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ,  а также может быть принята при личном приеме заявителя в органе местного самоуправления. 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности

5.4.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может также быть направлена по почте.

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

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем через официальный сайт органа местного самоуправления или Портал. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

5.4.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административных правонарушений, предусмотренных:

 статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области. 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.1. Административного регламента.

5.7.2. В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю направляется посредством данной системы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в порядке, установленном пунктом 5.3.1 настоящего Административного регламента.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

5.10. Способы информирования заявителя  о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

1) путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) со специалистами, ответственными за рассмотрение жалобы;

2) путем взаимодействия специалистов, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителем (его представителем)  по почте, по электронной почте;

3) посредством информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте.
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АДМИНИСТРАЦИЯ ТОЦКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


	13.09.2016г                                                                                  № 1012-п
с. Тоцкое


О внесении изменений в постановление администрации  

Тоцкого района от 23.08.2012 г № 872-п

  В   соответствии с  частью 1  статьи 15  Федерального закона от 24.11.1995  №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»: 

 1. Внести изменения в постановление администрации Тоцкого района от    23.08.2012 г  № 872-п «Об утверждении административного  регламента»: 

            1.1. Раздел 2 п. 2.14. пп.2.14.1 изложить в следующей редакции:

     «2.14.1. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, а так же созданы условия для лиц с ограниченными возможностями: 
-условия для беспрепятственного доступа (вход оборудован специальным пандусом, передвижение по помещению обеспечивает беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения);
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;- дублирование необходимой для инвалидов информации; 
-допуск собаки-проводника при наличии документа;
- на стоянке предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается;
      - дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика»
       2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Тоцкого района по социальным вопросам Зубкова В.А.

       3. Постановление вступает в законную силу со дня его подписания, подлежит  опубликованию на официальном сайте администрации Тоцкого района.

Глава  Тоцкого района                                                              В.Г.Ковешников
Разослано: администрация района, прокуратура, отдел экономики, РОО.
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АДМИНИСТРАЦИЯ ТОЦКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	24.06.2016г                                                                                  № 690-п
с. Тоцкое


           О  внесении изменений в постановление администрации Тоцкого района от 23.08.2012 г. № 872-п.

       В целях реализации требований Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 24.11.1995  №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»:

        1.Внести изменения в постановление администрации от 23.08.2012 г. № 872-п «Об утверждении административного регламента».

       1.1. Приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
       2.Постановление  от 28.10.2015 г. № 1273-п «О внесении изменений в постановление администрации Тоцкого района от 23.08.2012 г. № 872-п «Об утверждении административного регламента» признать утратившим силу.

       3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Тоцкого района по социальным вопросам Зубкова В.А.

       4. Постановление вступает в законную силу со дня его подписания, подлежит  опубликованию на официальном сайте администрации Тоцкого района.

Глава  Тоцкого района                                                              В.Г. Ковешников
                                                                                                                                 Разослано: администрация района, прокуратура, отдел экономики, РОО.            
	  [image: image4.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ ТОЦКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


	     23.08.2012                                                                         № 872-п
с. Тоцкое


Об утверждении административного  регламента 
     В целях реализации требований Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановления администрации Тоцкого района от 29.02.2012 года №151-п «Об утверждении порядка  разработки и утверждения  административных регламентов  предоставления  муниципальных услуг»:
        1. Утвердить административный регламент  предоставления отделом образования администрации Тоцкого района Оренбургской области муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Тоцкого района» согласно приложению.
2. Руководителю отдела образования администрации Тоцкого района организовать работу  по предоставлению муниципальной услуги  в соответствии с требованиями административного регламента.
       3. Контроль за исполнением  постановления возложить  на заместителя главы  администрации  Тоцкого района  по социальным вопросам А.А. Соколова.

       4. Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит размещению   на официальном сайте администрации Тоцкого района и обнародованию.
И.о. главы администрации 
Тоцкого района:                                                                                   А.А.Соколов
Юрист                                                    

Проект готовил:                                                                                Т.И.Гончарова
Разослано: Администрация района, прокуратура,  отдел по экономике, отдел образования.
     Приложение

                                                                      к постановлению администрации 

                                                                           Тоцкого района

 от «24» 06.2016  г. № 690 -п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ   ОТДЕЛОМ ОБРАЗОВАНИЯ ТОЦКОГО РАЙОНА   МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЫХА ДЕТЕЙ В КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ НА ТЕРРИТОРИИ ТОЦКОГО РАЙОНА»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Тоцкого района» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

 1.2 Предметом регулирования  регламента  является регулирование отношений, возникающих между отделом образования администрации Тоцкого района и заявителями муниципальной  услуги по представлению  муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Тоцкого района» (далее - муниципальная услуга)

         1.3 Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители)  детей  в возрасте преимущественно с 6 до 15 лет (получателей муниципальной услуги).

Физические лица имеют право на неоднократное обращение в образовательные организации за получением муниципальной услуги.

         1.4 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

  1.4.1 Место нахождения (почтовый адрес) отдела образования администрации Тоцкого района:

461131, Оренбургская область, с. Тоцкое, ул. Ленина, 4

  1.4.2. График работы: 

	Понедельник – пятница:          
	09.00 ч. - 17.12 ч.          

	Перерыв на обед:                        
	13.00 ч. - 14.00 ч.          

	Суббота, Воскресенье:           
	Выходной день          


        1.4.3 График  работы исполнителей муниципальной услуги:

 - образовательные организации: шестидневная рабочая неделя с 09.00 ч. до 14.30 ч.

	Образовательная организация
	Территория

	1.МАОУ Богдановская СОШ

ул. Школьная 14 с. Богдановка Тоцкий район Оренбургская область 461113 Российская Федерация
	с. Богдановка, с. Амерханово, с. Саиновка, 

с. Преображенка, с.Ковыляевка, с. М-Ремизенка

	2. МБОУ В/Бузулукская ООШ им. И.К.Медведева
ул. Центральная 53 п. Верхне -Бузулукский  Тоцкий район Оренбургская область 461114 Российская Федерация
	п. Верхнебузулкский, п. Рябинный, с. Мулюково, с.Б-Ремизенка, п. Загорье

	3. МБОУ Зареченская классическая гимназия

ул. Жукова 1 п.Тоцкое-2 Тоцкий район Оренбургская область 461132 Российская Федерация
	с. Тоцкое Второе : улица Набережная 5-7, общежитие, улица Синельника 2а, 2, 4, 6-11, 13, улица Калинина 1-13, улица Ленина 1-5, 8, улица Победы 5.

	4. МАОУ Зареченская СОШ № 2

ул. Победы 6-А п.Тоцкое-2 Тоцкий район Оренбургская область

461132 Российская Федерация
	с. Тоцкое Второе: улица Победы дома 1-4, 6-14; 

улица Петрикова дома 8-16; улица Синельника дома  1, 3, 5; улица Калинина дома 14-19; улица Рабочая, улица Степная; с. Тоцкое-3

	5. МАОУ Кирсановская СОШ

ул. Молодежная 20 с. Кирсановка Тоцкий район Оренбургская область 461121 Российская Федерация
	с.Кирсановка

	6. МБОУ Погроминская СОШ

ул. Ленина 28 с. Погромное Тоцкий район Оренбургская область 461100 Российская Федерация
	с.Погромное, с.Медведка, с. Жидиловка

	7. МБОУ Свердловская СОШ

ул. Мира 8 п.Свердлова Тоцкий район Оренбургская область 461118 Российская Федерация   
	п.Свердлово, п.Любимовка, п.Набережный, с.Кзыл-Мечеть, с.Н-Васильевка

	8. МАОУ Суворовская СОШ

пер. Школьный 15 п.Суворовский Тоцкий район Оренбургская область 461105 Российская Федерация
	п.Суворовский, с.Злобинка, с.Жидиловка, п.Казанка, п.Глубинный, п.Дружный, с.Мананниково, с.Логачевка

	9. МАОУ Тоцкая СОШ им.А.К.Стерелюхина
ул. Терешковой 5  с. Тоцкое Тоцкий район Оренбургская область 461131 Российская Федерация
	с.Тоцкое, п. Первое Мая, п.Молодежный, с. Приютное

	10. МБОУ Павло-Антоновская ООШ

ул. Центральная 3-В  с. Павло -Антоновка  Тоцкий район Оренбургская область 461122 Российская Федерация
	с.Павло-Антоновка, с.Марковка, с.Невежкино

	11. МБОУ Правдинская ООШ

ул.  Школьная 7 п. Задорожный Тоцкий район Оренбургская область 461119 Российская Федерация
	п.Задорожный, с.Саиновка

	12. МБОУ Пристанционная ООШ

ул. Строителей 11 п.Пристанционный Тоцкий район

Оренбургская область 461110 Российская Федерация
	п.Пристанционный

	13.  МБОУ Медведская ООШ

ул. Молодежная 12  с. Медведка Тоцкий район Оренбургская область 461102 Российская Федерация
	с.Медведка

	14. МБОУ Ново-Васильевская ООШ

ул. Центральная 1-А с. Ново -Васильевка  Тоцкий район Оренбургская область 461118 Российская Федерация
	с.Ново-Васильевка.

	15. МБУ ДО Тоцкая ДЮСШ

пер.Магницкий,7, с. Тоцкое, Тоцкий район, Оренбургская область, 461131 Российская Федерация
	с. Тоцкое

	16.МБУ ДО Тоцкий ДДТ

ул.Карла Маркса, 7, с. Тоцкое, Тоцкий район, Оренбургская область, 461131 Российская Федерация
	с. Тоцкое


1.4.4 Справочные телефоны отдела образования администрации Тоцкого района: 8(35349) 2-12-57 – ведущий специалист по воспитательной работе отдела образования администрации Тоцкого района

1.4.5. Адрес официального сайта, органа,  предоставляющего муниципальную услугу в сети  Интернет: www.56ouo43.com., содержащий информацию о представлении муниципальной услуги и услугах, которые являются необходимыми и обязательными для представления муниципальной услуги, адрес электронной почты.

1.4.6. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для представления муниципальной услуги,  а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в отделе образования администрации Тоцкого района:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги;

-посредством Интернета на  официальном сайте отдела образования администрации Тоцкого района Оренбургской области (www.56ouo43.com.), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru);

- публикации в средствах массовой информации.

1.4.7 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. 

1.4.8.
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.4.9.  На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация:

- о местонахождении  и графике работы отдела образования администрации Тоцкого района;

- перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для представления муниципальной услуги;

- перечень организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- текст административного регламента с приложениями;
- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
   - выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

          - порядок обжалования действий (бездействий) отдела образования,  лиц,  ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Тоцкого района»

(далее - муниципальная услуга).

       2.2 Муниципальную услугу предоставляет отдел образования администрации Тоцкого района.  Отдел образования администрации Тоцкого района по предоставлению услуг по оздоровлению  взаимодействует с отделом социальной защиты населения, органами местного самоуправления, отделом культуры администрации Тоцкого района, ГБУЗ «Тоцкая РБ»  на договорной основе.

2.3. Результатом предоставления  муниципальной услуги  является:

предоставление детям (обучающимся) мест в лагерях дневного пребывания и загородных оздоровительных учреждениях, создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков труда, гигиенической и физической культуры, реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей, коррекцию их поведения; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха.      

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 3 дня со дня предоставления заявления с приложением всех необходимых документов. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменном виде в течении 3-х дней.

        2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

2) Федеральный закон РФ от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) Федеральный закон РФ от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

4) Федеральный закон РФ от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета» № 147, 05.08.1998);

5) Федеральный закон РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в РФ»;

6) Федеральный закон РФ от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Российская газета»  № 121, 30.06.1999);
7) Федеральным законом РФ от  24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;

          8) Приказ Министерства образования РФ от 28.04.1995 № 223 «Об активизации туристско-краеведческой деятельности с обучающимися и подготовке летнего отдыха» («Вестник образования» № 7, 1995);

9) Приказ 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.
          10) СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей";

         11) СанПиН 2.4.4.2599-10 «Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул» от 19.04.2010 г.
          12) Приказ Минобрнауки России от 29.08.2013 г. №1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».   
        2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги:

2.6.1.Заявление родителей или законных представителей  на получение путевки в оздоровительное учреждение (Приложение № 2);

2.6.2.Медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;
Заявление от заявителя о согласии на получение персональных данных, с обработкой его персональных данных посредством их получения из иного государственного органа, органа местного самоуправления и подведомственной им организации в целях предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона РФ «О персональных данных».
В случаях, если для предоставления услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии  с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель дополнительно представляет Заявление, подтверждающие получение согласия указанного лица и его законного представителя на обработку персональных данных. Указанное заявление могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

Форма заявления в приложении № 4 к настоящему Регламенту.
Не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в следующих случаях:

Для обработки персональных данных заявителя имеющихся в распоряжении отдела  (учреждения) в целях предоставления этих данных в органы (организации, многофункциональные центры), участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг при осуществлении межведомственного взаимодействия;

Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и региональном портале государственных и муниципальных услуг».

Специалисты отдела образования администрации Тоцкого района обязаны соблюдать конфиденциальность информации, ставшей известной им при предоставлении муниципальной услуги, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, предоставление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, в орган (организацию, многофункциональный центр), участвующие в предоставление муниципальных услуг на основании межведомственных запросов, может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем предоставления документа (заявления), подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или  в формате электронного документа».
 2.7. На основании требования пункта 1 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» районный отдел образования не вправе требовать от заявителя:

     1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

     2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении районного отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Оренбургской области,  Администрации Тоцкого района, за исключением документов, подтверждающих личность заявителя: паспорт, свидетельство о рождении, водительское удостоверение, военный билет.

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в районный отдел образования, предоставляющую муниципальную услугу, по собственной инициативе.
Заявителям обеспечивается возможность копирования форм уведомления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

        2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1. отсутствие путевок;

2.8.2. состояние здоровья;

        2.8.3. предоставление документов не в полном объеме;

        2.8.4. предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

        2.8.5. заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 2.9.1. письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;  

 2.9.2. отсутствие путевок;

 2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

        2.11. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

 2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной – не более 15  минут.

        2.13. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела социальной защиты населения в Тоцком районе, в порядке, установленном соответствующими актами по делопроизводству. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги – 20  минут. 

 2.14. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в здании отдела социальной защиты населения в Тоцком районе   по   адресу: 461131, Оренбургская область, с. Тоцкое, ул. Терешковой,1. Место ожидания в фойе отдела социальной защиты населения, приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:

        2.14.1. Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, а так же созданы условия для лиц с ограниченными возможностями:
 -условия для беспрепятственного доступа (вход оборудован специальным пандусом, передвижение по помещению обеспечивает беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения);
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
- дублирование необходимой для инвалидов информации;
 -допуск собаки-проводника при наличии документа;
- на стоянке предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

        2.14.2. Центральный вход в здания, где располагаются образовательные организации, оказывающие услуги по организации отдыха детей  оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании общеобразовательного учреждения. 

         2.14.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами,  а также необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой). Выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

        2.14.4. Информационный стенд, предназначенный для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудован визуальной и текстовой информацией о муниципальной услуге. К информационному стенду  обеспечена возможность свободного доступа граждан.

 2.14.5. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещена следующая  информация Районного отдела образования  администрации Тоцкого района и отдела социальной защиты  населения в Тоцком районе, предоставляющих муниципальную услугу:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты;

- режим работы,  графики личного приема граждан уполномоченными  лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

 - настоящий Административный регламент.

       2.14.6. Места предоставления услуг в сфере образования соответствуют существующим ГОСТам и СНиПам.

2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

В качестве получателей результатов предоставления муниципальной услуги выступают обратившиеся в районный отдел  образования администрации Тоцкого района, отдел социальной защиты населения в Тоцком районе или образовательные организации, физические и юридические лица (далее — потребители).

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление детям (обучающимся) мест в лагерях дневного пребывания и лагерях иного типа, создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков труда, гигиенической и физической культуры, реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей, коррекцию их поведения; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные положениями настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

       2.16. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте (www.56ouo43.com.) в сети Интернет и на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)".

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- Организация  отделом образования администрации Тоцкого района отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в каникулярный период; 
-  Информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;
- Подача  заявителем заявления и других документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- Рассмотрение представленных документов  на предмет соответствия установленным требованиям и вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги »;

         Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме  (приложение № 1).

       3.1. Административная процедура «Организация отделом образования администрации Тоцкого района отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в каникулярный период».

       Деятельность лагеря организуется в соответствии с программами, разработанными и утвержденными руководителем образовательной организации, на базе которой открыт лагерь.

Лагеря с дневным пребыванием детей организуются на базе общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования и других при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии их санитарным правилам. На базе лагерей с дневным пребыванием детей могут организовываться специализированные смены (группы) с соблюдением требований  соответствующих СанПиНов и по согласованию с «Роспотребнадзором».

Лагеря с дневным пребыванием подразделяются на :

- лагеря с пребыванием детей до 14.30 ч. и организацией 2-х разового питания;

- лагеря с пребыванием детей до 18.00 ч. и организацией 3-х разового питания.

Режим работы лагеря устанавливается в соответствии с требованиями СП 2.4.4.2599-10. 

Режим дня в лагерях с дневным пребыванием разрабатывается в соответствии с гигиеническими требованиями, предъявляемыми к режимам для детей различных возрастных групп и предусматривает максимальное пребывание их на свежем воздухе, проведение оздоровительных, физкультурных, культурных мероприятий, организацию экскурсий, походов, игр; регулярное 3-х разовое питание (перерыв между приемами пищи не более 3,5 - 4,0 часов) и послеобеденный (дневной) сон для детей до 10 лет (в соответствии с требованиями СП 2.4.4.2599-10).

Руководство деятельностью лагеря осуществляет начальник лагеря.

Лагеря с дневным пребыванием комплектуются из числа обучающихся одной или нескольких близлежащих школ, подразделяются на отряды (группы) не  более 25 человек для обучающихся I-IV классов и не более 30 человек для обучающихся V-IX классов. 

Ответственность за жизнь, здоровье детей в период пребывания в лагере несут воспитатели, организаторы мероприятий и начальник лагеря.
     Данная административная процедура включает в себя:

        3.1.1. Формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений Тоцкого района и разработка рекомендаций для руководителей образовательных учреждений по организации отдыха, занятости детей и подростков»;

Заявки на открытие лагеря формируются руководителями образовательных учреждений на основании заявлений и документов, поданных заявителями.

Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в отдел образования администрации Тоцкого района специалисту, ответственному за организацию отдыха обучающихся в каникулярное время (далее ответственный специалист РОО), в срок, не позднее, чем за 30-40 дней до открытия лагеря.

Рекомендации для руководителей образовательных организаций, направленные на организацию отдыха учащихся в каникулярное время разрабатываются ответственным специалистом РОО в марте месяце ежегодно, и рассылаются руководителям образовательных организаций по электронной почте не позднее 3-х месяцев до срока открытия лагеря.

3.1.2. Подготовка постановления администрации Тоцкого района «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков» в каникулярный период на основе Указа Губернатора Оренбургской области и Постановления Правительства РФ.
На основании ежегодных Указов Губернатора Оренбургской области и Постановлений Правительства РФ «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей» администрация Тоцкого района издает постановление «Об организации отдыха, оздоровления и занятости учащихся в каникулярный период» на текущий календарный год. Проект постановления готовится ответственным специалистом РОО в течении 30 дней со дня издания указанных нормативных актов. Разработанный проект постановления передается руководителю РОО, а также всем заинтересованным ведомствам и структурным подразделениям, указанным в постановлении для согласования. После согласования проект постановления передается в администрацию Тоцкого района для подписания.

3.1.3. Составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организованному отдыху детей и подростков, составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания;

Дислокация лагерей – это документ, содержащий сведения о количестве детей в образовательном учреждении, на базе которого открывается лагерь дневного пребывания и о количестве детей, для составления сметы и обеспечения финансирования питания детей в лагерях дневного пребывания.

Дислокация составляется ответственным специалистом РОО на каждое образовательное учреждение, на основании заявок, представленных руководителями образовательных учреждений, не позднее 30 дней до срока открытия лагеря, и утверждается руководителем РОО.

На основании составленной дислокации ответственным специалистом РОО составляется смета на содержание лагерей дневного пребывания, в которой указываются план работы, штатное расписание лагеря, источники финансирования и расходы детского лагеря. Проект сметы составляется, согласуется с руководителем РОО вместе с трехсторонним договором о финансировании (п.3.1.8.) не позднее 30 дней до срока открытия лагеря.

Проект трехстороннего договора на оплату стоимости набора продуктов питания в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием в период школьных каникул направляется в РОО для согласования и подписания.

3.1.4. Издание приказа по отделу образования об открытии лагерей с дневным пребыванием в образовательных учреждениях,  приемка лагерей приемной (межведомственной) комиссией.

На основании подписанного трехстороннего договора о финансировании руководитель РОО издает приказ об открытии лагерей, в котором указываются сроки открытия лагерей. Проект приказа готовится ответственным специалистом РОО по указанию руководителя РОО, и передается ему для подписания. Приказ рассылается руководителям образовательных учреждений по электронной почте не позднее 20 дней до рекомендуемого срока открытия лагеря.

Приемка лагеря осуществляется приемной (межведомственной) комиссией за 3-5 дней до его открытия. График приемки лагерей дневного пребывания приемной (межведомственной) комиссией разрабатывается ответственным специалистом РОО и утверждается постановлением администрации Тоцкого района.

Приемная (межведомственная) комиссия, при осуществлении приемки лагеря, проверяет организацию воспитательной и профилактической работы(наличие учебных пособий, программ, необходимого инвентаря и т.п.), организацию обеспечения пожарной безопасности, медицинского обслуживания т.д. 

По результатам приемки лагеря приемной (межведомственной) комиссией составляется акт. В случае если по результатам приемки были выявлены замечания, приемная (межведомственная) комиссия проводит повторную приемку лагеря после устранения всех замечаний.

3.1.5. Издание приказа о назначении начальника лагеря в образовательном учреждении;

На основании приказа руководителя РОО об открытии лагерей с дневным пребыванием  в образовательных учреждениях руководители образовательных учреждений издают приказы о назначении начальников лагеря. 

По окончании пребывания детей в лагерях (окончании смены) начальник лагеря в 3-хдневный срок составляет финансовый отчет о расходовании денежных средств и реестр оздоровленных детей по форме, указанной в Форме № 3 к настоящему Регламенту и передает их в МКУ «ЦБ МУО Тоцкого района» для отчета.

Проверку данных указанных в финансовом отчете и реестр оздоровленных детей, составленные начальником лагеря осуществляет специалист Муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия муниципальных учреждений образования Тоцкого района», который проверяет достоверность и соответствие сведений, указанных в финансовом отчете и реестре. Контроль за предоставлением и составлением указанных документов осуществляет также специалист отдела образования.

3.2. Административная процедура «Информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей».

       3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является размещение отделом образования информации о предоставляемой  муниципальной услуге:

- на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги;

- посредством Интернета на официальном сайте  администрации Тоцкого района в сети Интернет: www.totskoe.org; официальном сайте отдела образования www.56ouo43.com
- на портале государственных и муниципальных услуг gosuslugi.ru и портале государственных услуг Оренбургской области 56.gosuslugi.ru
-  публикации в средствах массовой информации.

      3.2.2. Обращение Заявителя с целью получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги   

      3.2.3.  Специалист отдела образования  обязан разъяснить заявителю порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, сообщить перечень необходимых документов и основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       3.2.4. Срок исполнения административной процедуры – не более 15 минут.

       3.2.5.Результатом административной процедуры являются выдача заявителю формы заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        3.3. Административная процедура «Подача  заявителем заявления и других документов необходимых для предоставления муниципальной услуги».

        3.3.1.  Основанием для начала административной процедуры является обращение  заявителя в отдел образования с  заявлением и  документами необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

        3.3.2. Поступившие документы регистрируются специалистом образовательного учреждения и специалистом ОСЗН, ответственными за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации. Руководитель (специалист) образовательного учреждения и специалист ОСЗН, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов.
        3.3.3. Срок исполнения административной процедуры не более 20 минут.

        3.3.4. Результат процедуры  переданный пакет документов на рассмотрение руководителю отделом образования для вынесения решения.
        3.4. Административная процедура «Рассмотрение представленных документов  на предмет соответствия установленным требованиям и вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги». 

      3.4.1 Основанием для начала административной процедуры является проверка  полноты сведений  содержащихся в заявлении и иных документов предоставленных заявителем.

       3.4.3. По результатам проверки представленных документов руководитель (специалист) образовательного учреждения, специалист ОСЗН информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение лагеря дневного пребывания в устной форме в день приема документов, либо сообщается по телефону, указанному в заявлении.

       3.4.4. Результатом административной процедуры является:

- определение комплектности и правильности заполнения документов;

       - вынесение решения о  предоставление детям (обучающимся) мест в лагерях          дневного пребывания;

- формирование пакета документов.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль  соблюдения и исполнения положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем РОО, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения  лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3 Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

- проведения проверок;

- рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие)  лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.4 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается годовым (квартальным) планом работы отдела образования администрации Тоцкого района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).  Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие)  лица, ответственного за предоставление государственной услуги.

        4.5 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента, виновные должностные лица отдела образования администрации Тоцкого района несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги,  а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
 4.6 Персональная ответственность лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях.

 4.7 Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности отдела образования администрации Тоцкого района при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1 Заявители имеют право на обжалование  в досудебном (внесудебном) порядке решений и действий (бездействия) отдела образования администрации Тоцкого района предоставляющего муниципальную услугу, ответственного сотрудника, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.2 Заявитель может обратиться с жалобой 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, предоставление 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, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного сотрудника 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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу.  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  органов местного самоуправления и их ответственных сотрудников, муниципальных служащих устанавливаются   муниципальными нормативными правовыми актами 

5.5 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, ответственного сотрудника органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного сотрудника 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.

5.6 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

        5.10 Перечень оснований для отказа  в рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

- в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия, имя и отчество заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу  лица,  ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членов его семьи, вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом.

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, предоставляющий услугу, иное уполномоченное на то  лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись  в орган, предоставляющий услугу  одному и тому же  лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

                                                                  Приложение № 1

                                                    к административному регламенту

                                                                   «Организация отдыха детей в каникулярное

                                                           время на территории Тоцкого района»

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Тоцкого района»

	Организация  отделом образования администрации Тоцкого района отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в каникулярный период


                              


	Информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей


	Подача  заявителем заявления и других документов необходимых для предоставления муниципальной услуги


   
	Рассмотрение представленных документов  на предмет соответствия установленным требованиям и вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю муниципальной услуги



	выдача (получение) путевки
	
	В случае  выявления неполной или недостоверной информации, заявитель уведомляется об этом  письменно в 3-х дневный  срок.


                  Приложение № 2

                                               к административному регламенту

                                                             «Организация отдыха детей в каникулярное

                                                    время на территории Тоцкого района»

                                                         Уполномоченному органу

                                                                    отделу социальной защиты

населения в Тоцком районе

                                                                     От__________________________

______________________________
Адрес:_________________________
______________________________
Тел.___________________________





Заявление

   Прошу Вас выдать мне путевку в ДОЛ «____________»  на моего ребенка

_____________________________________________________________________
________________________ года рождения.

«___»____________201__год





_________________
                дата                                                                                                         подпись

                                     Приложение № 3

                                                                  к административному регламенту

                                                                                 «Организация отдыха детей в каникулярное

                                                                         время на территории Тоцкого района»

Реестр оздоровленных детей

	№ п/п
	ФИО ребенка
	Число, месяц, год рождения
	адрес
	Класс, школа
	Сроки пребывания
	Примечания (выехал или выбыл, по какой причине

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                         Приложение № 4

                                                      к административному регламенту

                                                         «Организация отдыха детей в каникулярное

                                                                         время на территории Тоцкого района»

Согласие на обработку персональных данных

	Я,
	       
	

	
	(фамилия, имя, отчество)
	


__________ серия ________ № __________ выдан ________________________________

(вид основного документа, удостоверяющего личность)

_______________________________________________________________________________,

(кем и когда)

проживающий(ая) по адресу ___________________________________________ ___________________________________________________________________________,

являясь Законным представителем субъекта персональных данных (заполняется в случае обращения законного представителя субъекта персональных данных), __________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

на основании ________________________________________________________

(документ, подтверждающий полномочия законного представителя подопечного)

____________________________________________________________________даю согласие Районному отделу образования, иным органам и организациям, участвующим в предоставлении муниципальной услуги на обработку и использование персональных данных ____________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

в рамках предоставления вышеперечисленными органами и организациями муниципальной и государственной услуги.

Принимаю решение о предоставлении персональных данных (персональных данных моего подопечного) и даю согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем (своего подопечного) интересе.

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных:

· Фамилия, имя, отчество;

· Дата рождения;

· Адрес регистрации по месту жительства;

· Семейное положение;

· Паспортные данные:

1) вид документа;

2) серия и номер документа;

3) орган, выдавший документ: наименование, код;

4) дата выдачи документа;

· данные свидетельства о рождении;

· адрес фактического места жительства;

· пол; фото;
· номер контактного телефона;

· сведения о трудовой деятельности (в том числе размер дохода)

Подпись _______________________ / _________________________________________

Дата «___» ____________ ______ г.
