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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) разработан в соответствии с постановлением Главы Суздальского района  от 20.09.2011 №1499 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Получателями муниципальной  услуги являются физические, юридические лица и их законные представители (далее – заявитель).


1.3. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

правомерность предоставления  услуги;

заявительный порядок обращения за предоставлением  услуги;

открытость деятельности; 

доступность обращения за предоставлением услуги и предоставления услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.


1.4.Муниципальная услуга предоставляется при личном или письменном обращении.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги:
Организация отдыха детей в каникулярное время.

2.2. Наименование органа,  предоставляющего  муниципальную услугу: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением «Стародворская  средняя  общеобразовательная  школа», подведомственное Управлению (далее по тексту - Учреждения).
2.3.Местонахождение Учреждения: Суздальский  район, с.  Старый Двор, ул. Красная, д. 3.
Телефоны: (849231) 6-11-69; факс  (849231) 6-11-69.

E-mail Учреждения: starodvorye@mail.ru
Адрес официального сайта Учреждения: www.stdvorschool.ucoz.ru
График работы должностных лиц Учреждения:

понедельник – пятница с 08.00 до 18.00 часов;

суббота с 08.00 до 13.00 часов; 

выходной день –  воскресенье. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление детям школьного возраста мест в лагерях дневного пребывания на базе общеобразовательных учреждений;

- усвоения и применения ими навыков труда, гигиенической и физической культуры; 

- создание условий для укрепления здоровья детей;

- 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.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Услуга предоставляется в каникулярное время.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом РФ от 10 июля 1992 г. N 3266-1 «Об образовании»;

Законом РФ от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка»;

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

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

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

Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами 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».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемых заявителем в образовательное учреждение:


заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту;


медицинская справка о  состоянии здоровья ребёнка;


документ, удостоверяющий  полномочия представителя заявителя, в случае представления документов уполномоченным лицом.

2.8.Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие документов требованиям, указанным в п. 2.7. настоящего административного регламента.

2.9.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.

2.11.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги.
 Муниципальная услуга платная. Стоимость путевки и категории получателей муниципальной услуги утверждается ежегодно  постановлениями Губернатора Владимирской области и Главы Суздальского района. 

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 управлению 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 Главы Суздальского района на каждый каникулярный период. При этом продолжительность смены лагеря с дневным пребыванием детей не должна превышать  5 рабочих дней  в период весенних, зимних, осенних каникул и 18 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 местам предоставления муниципальной услуги.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

 - прием и регистрация заявлений от Заявителей на оказание муниципальной услуги;

- рассмотрение заявлений, заявок и информирование Заявителей о предоставлении (отказе) муниципальной услуги;

- предоставление Заявителем необходимых документов для получения муниципальной услуги;

-оформление и выдача путевок Заявителям;

- зачисление детей в лагерь дневного пребывания;

- осуществление муниципальной услуги.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
3.2. Описание административных процедур муниципальной услуги.

3.2.1. Юридическим основанием для исполнения муниципальной услуги является постановление Главы Суздальского района об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей в каникулярное время на текущий календарный год, определяющее состав межведомственной комиссии и график приемки готовности лагерей дневного пребывания к оказанию муниципальной услуги. Не позднее, чем за семь дней до открытия лагеря, межведомственной комиссией выносится решение  об их готовности.

3.2.2.Началом исполнения административной процедуры является личное обращение Заявителя.

3.2.3.Заявки и заявления Заявителей на получение путевки лагерь дневного пребывания принимаются ответственными за прием специалистами Учреждений.

Учет заявок и заявлений ведется уполномоченным специалистом в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Рассмотрение заявлений и заявок и информирование Заявителей о предоставлении (отказе) муниципальной услуги производится не позднее, чем за 3 дня до начала смены.

3.2.4. Предоставление Заявителем необходимых документов для получения муниципальной услуги.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.8 настоящего Регламента.

Продолжительность административной процедуры не более 20 минут.

3.2.5.Оформление и выдача путевок Заявителю производится муниципальным казенным учреждением «Централизованная бухгалтерия учреждений социальной сферы» после прохождения оплаты. Продолжительность административной процедуры не более 20 минут.

3.2.6. Зачисление детей в лагерь дневного пребывания производится приказом руководителя образовательного учреждения, на базе которого организована работа лагеря с дневным пребыванием.

После зачисления в лагерь дневного пребывания начальник лагеря знакомит детей и их родителей (законных представителей) с Положением о лагере дневного пребывания, правилами внутреннего распорядка и планом мероприятий на смену. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется Учреждением в следующих формах:

анализ информации, полученной в ходе мониторинга (запроса информации, отчетов, собеседования с должностными лицами образовательных учреждений, а также с обратившимися за разъяснениями гражданами);

плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.2.Порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2.Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с годовым планом-графиком, утвержденным директором  школы.
Для формирования плана-графика проверок на очередной год могут использоваться следующие основания: 

дата проведения последней проверки в отношении Учреждения;

наличие выявленных замечаний за предшествующий период.

4.2.3.Оперативные (внеплановые) проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в целях установления и проверки необходимых сведений, урегулирования конфликтных ситуаций в отношениях между участниками образовательного процесса. Проверка проводится в случае:

-обращения граждан и юридических лиц о нарушении их прав и законных интересов;

-предоставления иной информации, подтвержденной документами, свидетельствующей о наличии нарушений;

-контроля за выполнением замечаний, выявленных в ходе плановых проверок.

4.3.В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1.Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении работника Учреждения.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении.

В случае, если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При этом, если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

В случае, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами (обращениями), и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направленные жалобы (обращения) направлялись в одно и то же Учреждение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного  в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4.Обращение (жалоба) подлежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные действующим законодательством. 

Обращения (жалобы) могут быть поданы в устной или письменной форме. Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

-фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

-наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

-личная подпись и дата.

5.4.1.Устное обращение рассматривается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан ему устно в ходе личного приема. В остальных случаях по существу поставленных в обращении вопросов дается письменный ответ.

5.4.2.Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации и рассматривается в срок до 15 рабочих дней со дня его регистрации. 

5.5.При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в  Управление либо в вышестоящий орган, организацию.

5.6.Действие (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1
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     _____________________________________________________________________________ 

                                            наименование образовательного учреждения

в 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 № 2
к административному регламенту 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рассмотрение заявлений и заявок и информирование Заявителей о предоставлении (отказе) муниципальной услуги





Предоставление Заявителем необходимых документов для получения муниципальной услуги





Предоставление 


информации об организации отдыха и оздоровления детей в каникулярное время





Прием и регистрация заявлений от физических лиц на оказание муниципальной услуги 








Оформление и выдача путевок Заявителям





Зачисление детей в лагерь дневного пребывания





Осуществление муниципальной услуги








