         Приложение к постановлению   

главы муниципального образования

Кваркенский район   

от  «27» декабря 2011 года № 1075-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»
I. Общие положения
1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее - Регламент и муниципальная услуга соответственно) – это нормативно-правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги,  разработан в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги на территории Кваркенского района, обеспечения организованной занятости школьников, профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
         - Закон РФ от 10 июля 1992 г. N 3266-1
«Об образовании»;
- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка»;

-  Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Постановления Правительства Российской Федерации «Об обеспечении отдыха и оздоровления и занятости детей» на текущий календарный год;

- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 28.04.1995 № 223 «Об активизации туристско-краеведческой деятельности с обучающимися и подготовке летнего отдыха»;

- 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»;

  - Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.2599 -10  «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»;
       - СанПиН 2.4.2.2842-11 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы лагерей труда и отдыха для подростков».         
- Положение об отделе образования                                                                                                                                                  
1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – Администрация муниципального образования Кваркенский район в лице районного отдела образования администрации муниципального образования Кваркенский район (далее – отдел образования). Непосредственно муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Кваркенский район (приложение №1). Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги, являются руководители муниципальных общеобразовательных учреждений. 
При предоставлении муниципальной услуги общеобразовательные учреждения района,  Районный отдел образования администрации Кваркенского района осуществляет взаимодействие с:

- учреждениями здравоохранения в форме получения справок о состоянии здоровья, заключений медицинской комиссии с информацией о рекомендуемом виде и типе учреждений отдыха детей и их оздоровления, справок об отсутствии медицинских противопоказаний к отдыху и оздоровлению;

- территориальным отделом Роспотребнадзора;

- отделом полиции «Адамовский» (дислокация с. Кваркено) МО МВД РФ, МУЗ «Кваркенская центральная районная больница», отделом культуры, комитетом по физической культуре, спорту и туризму и делам молодежи администрации Кваркенского района, УСЗН.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в каникулярное время».
2.2. Наименование органа,  предоставляющего  муниципальную услугу: 

 Муниципальная услуга предоставляется через муниципальные общеобразовательные учреждения Кваркенского района. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- предоставление детям школьного возраста мест в лагерях дневного пребывания на базе общеобразовательных учреждений; 

- 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:

Услуга предоставляется в каникулярное время.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

-  Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         - Закон РФ от 10 июля 1992 г. N 3266-1
«Об образовании»;
- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка»;

-  Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Постановления Правительства Российской Федерации «Об обеспечении отдыха и оздоровления и занятости детей» на текущий календарный год;

  - Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.2599 -10  «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»;

       - «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации работы лагерей труда и отдыха для подростков» СанПиН 2.4.2.2842-11;

 - Приказ Министерства образования Российской Федерации от 28.04.1995 г. № 223 «Об активизации туристско-краеведческой деятельности с обучающимися и подготовке летнего отдыха»;

- 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»;

           - Положение о районном отделе образования местной администрации Кваркенского района;                                                                                                                                                       
2.6. Сведения о месте нахождения и график работы, справочные телефоны исполнителей:

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет:
- Районный отдел образования:

 Адрес: 462860, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Кваркено, улица Ленина, 26.
Почтовый адрес: 462860, Оренбургская область, Кваркенский район, с. Каркено, улица Ленина, 26.
          Номера телефонов для справок: 8 (35364) 2-10-94, 2-18-12.
Факс: 8 (35364) 2-18-12 .
Электронный адрес: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru
График работы:
Понедельник - пятница с 9.00 до 13.00;
                                       с14.00 до 17.00.
Выходные: суббота, воскресенье.
2.7. Порядок получения консультаций:

Отдел образования осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождения и графике работы муниципальных общеобразовательных учреждений (приложение № 1);

- о месте нахождения и графике работы муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей (приложение № 2).
Информирование о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, иными способами, позволяющими осуществлять информирование.
 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
- об отделе  образования и о муниципальных образовательных учреждениях; 

- о порядке предоставления муниципальной услуги в отделе образования;
- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;
- о результатах оказания муниципальной услуги.
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудником отдела образования или сотрудником  образовательного учреждения.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При  отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 При написании заявления предоставляются образцы оформления документов, может быть дана консультация специалиста. 
            2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемых заявителем  в образовательное учреждение:


заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту;


медицинская справка о  состоянии здоровья ребёнка;


документ, удостоверяющий  полномочия представителя заявителя, в случае представления документов уполномоченным лицом.
            2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

            Отсутствие у заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. административного регламента:
2.10.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
предоставление неполных и (или) заведомо недостоверных сведений и документов;


несоответствие ребёнка возрастной категории;

отсутствие свободных мест в лагерях с дневным пребыванием, организованных на базе образовательных учреждений.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя по телефону в течение 10 рабочих дней с даты  принятия решения с указанием основания  его принятия (при необходимости дублируется в письменной форме).
2.11.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
Обучающимся образовательных учреждений Кваркенского района, детям из семей, находящихся в трудной жизненной ситуации, отдыхающим в лагерях с дневным пребыванием, организованным на базе образовательных учреждений Кваркенского района в период школьных каникул,  муниципальная услуга предоставляется безвозмездно в рамках областного финансирования различных уровней, бюджетных и  внебюджетных источников.
2.12. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги в части согласования планирования и результатов организации отдыха детей в каникулярное время в учреждениях, подведомственных районному отделу образования  (сбор заявок на организацию лагерей с дневным пребыванием, отчёт об организации отдыха детей в каникулярное время), в форме собеседования с руководителями образовательных учреждений  не более 15 минут.

Срок предоставления муниципальной услуги в части консультирования родителей (законных представителей) по вопросам организации отдыха детей в каникулярное время составляет не более 10 минут.

Срок предоставления муниципальной услуги в части организации каникулярного  отдыха детей в лагерях с дневным пребыванием в период школьных каникул  устанавливается постановлением администрации Кваркенского  района на каждый каникулярный период. При этом продолжительность смены лагеря с дневным пребыванием детей не должна превышать  7 рабочих дней  в период весенних, зимних, осенних каникул и 21 рабочих дней – в период летних каникул.

Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об  отказе в её получении  не может превышать 10 рабочих дней с даты получения всех необходимых  и надлежащих образом оформленных документов.
            2.13. Требования к помещениям
Требования к размещению, устройству, содержанию и режиму работы  лагерей с дневным пребыванием детей, организованных на базе образовательных учреждений в период школьных каникул, регламентированы санитарными правилами и нормативами 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима  в оздоровительном учреждении с дневным пребыванием детей в период каникул», утверждёнными постановлением Главного государственного санитарного  врача Российской Федерации от 19.04.2010г. №25.

В помещениях, не соответствующих  требованиям  законодательства Российской Федерации, муниципальная услуга не предоставляется.
2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем  доступности муниципальной услуги является организация  беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги для всех групп граждан.

Показателем качества муниципальной услуги является своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Последовательность административных процедур.        

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей в каникулярное время;
Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры прилагается. (приложение №4)
- прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время;

- подготовка проектов постановлений Администрации  по организации отдыха детей в каникулярное время в оздоровительных лагерях  различных типов;

- издание  приказов  отдела образования о  деятельности подведомственных учреждений по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время;

-  издание приказов образовательными учреждениями о деятельности по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время;

-  консультирование  подведомственных муниципальных учреждений  по  разработке модели организации отдыха детей в каникулярное время;

- взаимодействие  с  руководителями  подведомственных образовательных учреждений по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом детей в каникулярное время;

-  осуществление учета охвата детей, состоящих на разных видах учета, отдыхом в каникулярное время;

- взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования;

- организация условий безопасного функционирования образовательных учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора;

- организация условий  для осуществления питания детей и осуществление соответствующего контроля;

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

- организация  расследования и учета  несчастных  случаев   на производстве с работниками и детьми в каникулярный период; 

- создание условий для организации медицинского обслуживания детей в образовательном учреждении и осуществление соответствующего контроля.
Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры прилагается. (Приложение № 4).
3.2. Порядок осуществления административных процедур отделом образования:

-  составление    координационного  плана  мероприятий  по  организации отдыха детей в каникулярное время;

- утверждение дислокации объектов летней оздоровительной кампании – лагерей дневного пребывания и площадок  с указанием количества смен и длительности смен;

- согласование плана-графика приемки лагерей дневного пребывания, организация работы комиссии по приемке лагерей;

- для совершенствования деятельности органов местного самоуправления в сфере организации отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования  проведение совещаний и семинаров с представителями всех заинтересованных ведомств;

- прием отчётов учреждений о деятельности лагерей и площадок;  

- составление сводной информацию об организации отдыха детей в каникулярное время;

- осуществление контроля за разработкой локальных нормативно-правовых актов образовательных учреждений по вопросам отдыха детей в каникулярное время;

- организация информирования образовательных учреждений о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем;

-  подготовка  документов на проведение запроса котировок цен, конкурсов и аукционов, проектов договоров для реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время;

-   осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур образовательными учреждениями:

-  прием и регистрация заявления от заявителей (приложение № 3);

- запрос  дополнительной или уточняющей информации у заявителя при необходимости;

- принятие решения о зачислении;

- уведомление заявителя о принятом решении;

- организация условий безопасного функционирования учреждения в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора;

- организация питания детей;

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

- организация выполнения муниципальной услуги по организации отдыха детей в оздоровительных лагерях дневного пребывания.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за полнотой и качеством  предоставления муниципальной  услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений работниками районного отдела образования администрации Кваркенского района Оренбургской области и исполнением настоящего  регламента осуществляется руководителем образовательного учреждения или его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги, а также должностными лицами районного отдела образования администрации Кваркенского района Оренбургской области соответственно.

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных инструкциях (регламентах) работников районного отдела образования администрации Кваркенского района Оренбургской области, а также в должностных обязанностях работников образовательных учреждений.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства.

Должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной  услуги, за  действия (бездействие) и решения принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги.

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляется путем проведения проверок полноты и качества  предоставления муниципальной  услуги, соблюдения и исполнения работниками образовательных учреждений положений настоящего  Административного регламента и  иных  нормативных правовых актов Российской Федерации, Оренбургской области, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия   решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих  жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, работников образовательного учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  плана работы  районного отдела образования и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением  муниципальной услуги  (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки)..

Внеплановые проверки могут проводиться по решению руководителя контролирующего органа или иного уполномоченного им лица в целях проверки выполнения предписаний и (или) предложений контролирующего органа о принятии мер по устранению выявленных ранее данным контролирующим органом нарушений.

Проверки, за исключением внеплановых проверок, могут проводиться одним и тем же контролирующим органом в отношении одной и той же проверяемой организации по одним и тем же вопросам 1 раз в смену.
4.3. По результатам проведенных проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений законодательства в области образования, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства в области образования и восстановлению нарушенных прав граждан осуществляются районным отделом образования администрации Кваркенского района Оренбургской области.
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия)  должностных лиц учреждений образования, должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, должностных лиц, сотрудников учреждений образования имеют заявители услуги. 

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией, а также решение или действие (бездействия) должностных лиц, сотрудников учреждений образования.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) в отдел образования или направить по почте, электронной почте, на Интернет - сайт администрации муниципального образования Кваркенский район (с указанием фамилии, имени, отчества и адреса проживания) письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) на имя главы муниципального образования Кваркенский район.

   Кваркенский районный отдел образования:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. Ленина, 26

E-mail: kvarkenoroo@mail.ru
Адрес официального сайта: www.kvarkenoroo.ucoz.ru
Список телефонов: (35364) 2-10-94
График работы:

Понедельник-пятница с 9.00. до 17.00.
            Администрация МО Кваркенский район:

Адрес: 462860, с. Кваркено, ул. 1-я Целинная, 18

Адрес официального сайта: www.kvarkeno56.ru
E-mail: kv@mail.orb.ru
Список телефонов: (35364) 2-17-63
График работы:

Понедельник-пятница с 9.00. до 17.00.
5.4. Начальник отдела образования проводит по предварительной записи личный прием заявителей. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. Телефоны отдела образования 2-18-12.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе. Прием граждан осуществляется в течение установленного режима работы отдела образования. 

Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации заявлений и обращений граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации заявлений и обращений граждан. В остальных случаях готовится письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.5.  Процедура по досудебному обжалованию:

Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию решений, действий (бездействия) должностных лиц образовательных учреждений, отдела образования является поступление от заявителя в отдел образования письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

5.5.1. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник отдела образования, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

5.5.2. Сотрудник обязан:

-зарегистрировать письменное обращение;

-направить письменное обращение руководителю отдела образования (период исполнения процедуры – в течение рабочего дня). 

5.5.3. Письменные обращения, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

5.5.4. Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

-наименование структурного подразделения администрации, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

-изложение автором сути обращения, заявления или жалобы

-личную подпись заявителя и дату;

-дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.5.5. Письменное обращение возвращается подавшему его заявителю в случае:

-если обращение не подписано, либо подписано лицом, не имеющим права его подписывать;

-если текст обращения не поддается прочтению. 

После устранения указанных выше обстоятельств, обращение может быть подано в установленном Регламентом порядке.

       5.6. Начальник отдела образования. 

5.6.1. Обязан:

-принять письменное обращение к рассмотрению либо мотивированно отказать в принятии обращения;

-разрешить вопросы, поставленные в обращении;

-направить ответ Заявителю о принятом решении по обращению. 

Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6.2. Имеет право отказать в рассмотрении обращения в следующих случаях:

-в письменном обращении отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну. Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда. 

5.6.3. Определяет специалиста, которому поручается рассмотрение обращения.

5.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела образования направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направляющего обращение, о переадресации обращения.

5.8. Специалист, которому поручено исполнение, готовит ответ заявителю с учетом требования законодательства, при этом могут быть запрошены сведения у администрации образовательного учреждения, о котором говориться в обращении.

5.9. Срок рассмотрения обращения и принятия по нему решения не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя отдела образования. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.10. Отдел образования:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

5) уведомляет Заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается начальником отдела образования либо уполномоченным на то лицом. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращение, либо выдаётся заявителю ответ на руки под подпись.     

5.12 Применение настоящего порядка обжалования не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц.                                                                                                          

Приложение 1

к административному регламенту

Информация о месте нахождения и графике работы муниципальных общеобразовательных учреждений

График работы:
Понедельник – пятница с 9.00 – 13.00 час;
                                           с 14.00-17.00 час
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес
	ФИО руководителя, телефон 

	
	
	
	

	11
	ЛДП «Малышок» МБОУ «Первомайская СОШ»
	462851, Оренбургская область, Кваркенский район., п. Майский, ул. Школьная, 17


	Стрижова Галина Николаевна

23-7-35

	22
	ЛДП «Родничок» МБОУ «Просторская СОШ»
	462882, Оренбургская область, Кваркенский район,
 с. Просторы, 
пер. Школьный,2


	Банишева Галина Петровна

23-4-41

	33
	ЛДП «Малышок»

МБОУ «Кваркенская СОШ»
	462860, Оренбургская область, Кваркенский район,
 с. Кваркено,
 ул. Степная, 13


	Фомина Ольга Владимировна

2-13-07

	44
	ЛДП «Буратино» МБОУ «Зеленодольская СОШ»
	462870, Оренбургская область, Кваркенский район,
 с. Зеленодольск,
 ул. Школьная, 10


	Плотников Геннадий Алексеевич

24-1-80

	55
	ЛДП «Светлячок» МБОУ «Красноярская СОШ»
	462891, Оренбургская область, Кваркенский район, п. Красноярский, пер.Школьный, 1


	Клименко Надежда Анатольевна

32-1-58

	66
	ЛДП «Тополек» МБОУ «Кульминская СОШ»
	462881, Оренбургская область, Кваренский район,
 п. Коминтерн,
 пер. Школьный, 1


	Иляева Наталья Николаевна

29-3-21

	77
	ЛДП «Лукоморье»

МБОУ «Приморская СОШ»
	462872, Оренбургская область, Кваркенский район, 
с. Приморск, ул. Школьная, 3


	Альмухаметова Александра Романовна

27-3-60

	88
	ЛДП «Солнышко» МБОУ «Бриентская СОШ»
	462880, Оренбургская область, Кваренский район,
 с. Бриент, 
ул. Советская,5


	Мурзина Елена Федоровна

28-2-31

	99
	ЛДП «Огонек» МБОУ «Новооренбургская СОШ»
	462863, Оренбургская область, Кваркенский район,
 с. Ново-Оренбург, ул. Садовая, 27


	Солоха Ирина Михайловна

24-4-34

	110
	ЛДП «Веселый улей»

МБОУ «Аландская СОШ»
	462867, Оренбургская область, Кваркенский район, 
с. Аландск,
 ул. Школьная, 1


	Шишкин Александр Иванович

24-2-65

	111
	ЛДП «Солнышко» МБОУ «Кировская СОШ»
	462861, Оренбургская область, Кваркенский район,
 с. Кировск,
ул. Школьная , 4


	Заньков Алексей Викторович

23-2-45

	112
	ЛДП «Солнышко» МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 20»
	462890, Оренбургская бласть, Кваркенский район,
 п. Красноярский ,       ул. Советская,24


	Шаныгина Евгения Андреевна

32-1-95

	113
	ЛДП «Малышок» МБОУ «Уртазымская СОШ»
	462875, Оренбургская область, Кваркенский район,
 с. Уртазым, ул. Школьная, 14


	Костина Ольга Владимировна
24-5-16

	114
	ЛДП «Самоделкины»

МБОУ «Таналыкская СОШ»
	462871, Оренбургская область, Кваркенский район,
 с. Таналык, 
ул. Пролетарская, 19


	Карпунина Людмила Борисовна

25-4-33

	115
	ЛДП «Солнышко» МБОУ «Уральская СОШ»
	462876, Оренбургская область, Кваркенский   район, с. Уральское,
 ул. Школьная, 12


	Хальзов Сергей Анатольевич

26-2-11

	116
	ЛДП «Веселые ребята» МБОУ «Новопотоцкая ООШ»
	462881, Оренбургская область, Кваркенский район, с.Новопотоцк, 
ул. Школьная, 2


	Варакутина Татьяна Ивановна

29-2-07

	117
	ЛДП «Дружба»

МБОУ «М.Горьковская ООШ»
	462876, Оренбургская область, Кваркенский район,
 с. Максим Горький, ул. Южная, 11


	Кумакбаева Алла Адильжановна

	218
	ЛДП «Антошка» МБОУ «Екатериновская ООШ»
	462853, Оренбургская область Кваркенский район,
 с. Екатериновка, 
ул. Октябрьская, 1-а


	Оверина Марина Владимировна

27-5-32

	219
	ЛДП «Солнышко» 
МБОУ Верхне - Кардаиловская ООШ»
	462876, Оренбургская область, Кваркенский район,
 с. Верхняя Кардаиловка, ул. Кузнецова, 5


	Турбабина Татьяна Ивановна

26-2-19

	220
	ЛДП «Солнышко» 
МБОУ «Ново-Айдырлинская ООШ»
	462863, Оренбургская область, Кваркенский район, п.Айдырлинский,
 ул. Школьная, 3


	Замотаева Елена Михайловна

25-2-70

	221
	ЛДП «Одуванчик»

МБОУ «Кульминская ООШ»
	462881, Оренбургская область, Кваркенский район
с. Кульма, ул. Центральная, 8


	Жакупова Дамиля Камитовна
29-1-42


Приложение 2

к административному регламенту

Информация о месте нахождения и графике работы муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей

График работы:
Понедельник - пятница с 9.00 – 13.00 час.

                                        с14.00-17.00 час.
	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес ОУ
	Ф.И.О. руководителя ОУ
	Рабочий № телефона руководителя

	1
	ЛДП «Олимп» МБОУДОД «Каркенская детско-юношеская спортивная школа»
	462860 Оренбургская область, Кваркенский район 
с. Кваркено
 ул. Центральная,1
	Аккужин Кайрат Урмбаевич


	2-15-84

	2
	ЛДП «Непоседа» МБОУДОД «Кваркенский Центр внешкольной работы»
	462860 Оренбургская область, Кваркенский район 
с. Кваркено ул. Строителей, 8
	Хандова Тамара Федоровна


	2-14-72


Приложение № 3

к административному регламенту

Форма заявления от родителя

Директору ___________________________школы                               
__________________________________________

(фамилия, инициалы)

от ________________________________________

(Ф.И.О. родителя, законного  представителя полностью)

проживающего по адресу: ___________________

(указывается полный адрес)

тел.: ______________________________________

(домашний, рабочий)

Заявление

Прошу выделить путевку в оздоровительный лагерь с дневным пребыванием на базе     _______________________________________ в 
                                            наименование образовательного учреждения
период ____________________________________________________________ для моего ребенка _________________________________________________,

                                                                                         (Ф.И.О. полностью, год рождения)

учащегося __________________________________________________________________.
                         (наименование образовательного учреждения, класс)

К заявлению прилагаю следующие документы: ____________________________________.

                (перечень документов в соответствии с требованиями пункта 2.5. регламента)

Дата
Подпись        
Приложение № 4
к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА





Образовательные          учреждения





Формирование заявок на открытие лагерей с дневным пребыванием





Информирование родителей (законных представителей) о работе лагерей с дневным пребыванием в ОУ, прием заявлений от родителей (законных представителей)





Осуществление контроля за финансовой отчетностью ОУ и качеством предоставляемой услуги





Организация приемки лагерей межведомственной комиссией





Составление сводной заявки 





Информирование родителей (законных представителей) о работе лагерей дневного пребывания на территории района





Отдел образования








