                                                                                                        УТВЕРЖДЕН

приказом директора школы №276

                           от 09.07.2012  

_______________ Н.М. Гачковская

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

городского округа Балашиха 

«Средняя общеобразовательная школа №27» 

по предоставлению муниципальной услуги:

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением городского «Средняя общеобразовательная школа №27» на территории городского округа Балашиха (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории городского округа Балшиха» (далее – муниципальная услуга), 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.

Муниципальная услуга осуществляется муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа №27» подведомственным Управлению по образованию Администрации городского округа Балашиха (далее по тексту – образовательное учреждение).

1.2. Описание получателей услуги.

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 6 до 18 лет (далее – получатель муниципальной услуги), без ограничений.

Под заявителями в настоящем Регламенте понимаются физические лица - граждане Российской Федерации, проживающие в Российской Федерации; лица без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы; лица без регистрации по месту жительства; иностранные граждане; юридические лица  (родители, законные представители) (далее – заявители), обратившиеся в образовательное учреждение, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

Преимущество на предоставление муниципальной услуги имеют обучающиеся муниципального образовательного учреждения, состоящие на учете в комиссии по делам несовершеннолетних, состоящие на учете в школе, дети из многодетных и малообеспеченных семей, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, дети с ограниченными возможностями здоровья. При комплектовании смены лагеря первоочередным правом пользуются обучающиеся из категорий детей, находящихся в трудной жизненной ситуации: крайне сложное материальное положение семьи, стихийное бедствие, острая психологическая травма, перенесённая ребёнком, отсутствие в данный период контроля со стороны взрослых за ребёнком по причине их болезни, или в связи с процедурой лишения родительских прав, крайне социально опасное положение в семье.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным общеобразовательным учреждениям «Средняя общеобразовательная школа №27» (лагеря с дневным пребыванием, загородные лагеря, трудовые отряды, организация работы кружков, секций, библиотеки, спортивного зала, походы, специализированных (профильных) лагерей (спортивно-оздоровительные лагеря, оборонно-спортивные лагеря, туристические лагеря, лагеря труда и отдыха, эколого-биологические лагеря, технические лагеря, краеведческие и т. д.).

Услуга носит заявительный характер.

Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – муниципальное бюджетное учреждение городского округа Блашиха «Средняя общеобразовательная школа №27».

Регламент размещается на официальном сайте образовательного учреждения, а также информационных стендах, размещенных при входе в помещение школы. 

Информация об исполнении муниципальной услуги размещается на сайте учреждения www.skola27.ucoz.ru.
1.4. Информация о местонахождении и графике работы учреждения: 

адрес учреждения: Московская область, г. Балашиха, ул. Свердлова, д.49.

телефоны: 8(495) 523-93-40 (приемная)

адрес электронной почты: school27bal@mail.ru.

график работы: понедельник-пятница:9.00-18.00 час., перерыв: 13.00-14.00 ч., 

выходные - суббота, воскресенье.

1.5. Требования к порядку выполнения административных процедур.

Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при обращении в образовательное учреждение или в Управление по образованию в порядке, установленном законодательством РФ. 

1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       







· наглядность форм предоставляемой информации;  



· удобство и доступность получения информации;    



· оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование.   

Информирование проводится в форме:  






· устного информирования;   







· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица образовательного учреждения лично или по телефону и на информационном стенде или иным способом.

1.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

· - о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

· - о порядке осуществления муниципальной услуги;

· - о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

· - об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· - о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· - о сроках осуществления получения муниципальной услуги;

· -о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Должностные лица образовательного учреждения осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о местонахождении и графике работы, номерах телефонов для справок, адресе  электронной почты  образовательного учреждения;

· о месте нахождения и графике работы, номерах телефонов для справок, адресе  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений на базе которых размещаются городские оздоровительные лагеря;

· о месте нахождения и графике работы, номерах телефонов для справок, адресе  электронной почты муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей;

· об адресе электронной почты Управления по образованию;

· о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.8. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

· непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным настоящим регламентом;

· информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте образовательного учреждения.

1.9. Сведения о месте нахождения и графике работы образовательного учреждения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

1.10. На информационных стендах в помещении образовательного учреждения размещается следующая информация:

· - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· - извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями (формами);

· - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

· - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· - порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги и порядок получения консультаций (справок);

· - порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов адреса электронной почты организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

Публичное устное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее - СМИ).

1.11. Заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично обратившись в Учреждение, куда было подано его заявление, доступными ему способами - в устном, письменном виде (с помощью обычной или электронной почты) или лично, а также получить информацию:

· - с использованием средств телефонной связи;

· - на информационных стендах образовательных учреждений;

· - в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.12. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц образовательного учреждения с заявителями:

· при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Время разговора не должно превышать 10 минут; 

· при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

· в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.

· после оказания консультативной услуги должностное лицо должно внести соответствующую запись в журнале регистрации обращений заявителей;

· ответ на письменные обращения и обращения  по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается директором школы, либо уполномоченным должностным лицом образовательного учреждения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.13. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Время работы специалиста с заявлением - не более 30 минут.

Прием заявителей ведется специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, в порядке живой очереди в дни и часы в соответствии с графиком работы. 

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок исполнения муниципальной функции.

Консультации проводятся устно.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования

Информация, предоставленная заинтересованным лицом при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.14. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

· - учреждениями культуры;

· - территориальным отделом управления Федеральной службы Роспотребнадзора;

· - Управлением по образованию;

· - Госпожнадзором по городскому округу Балашиха (по согласованию);

· - УВД по городскому округу Балашиха (по согласованию). 

1.15. Основанием для предоставления муниципальной услуги заявителю служит:

· устное обращение заявителя к должностному лицу образовательного учреждения;

· письменное обращение заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги (далее – заявление): 

·  предоставленное заявителем лично;

· направленное заявителем на почтовый адрес образовательного учреждения;

·  направленное заявителем по информационным системам в сети Интернет.

1.16. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель подает в учреждение заявление, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на предоставление муниципальной услуги.

Заявители имеют право обращаться с соответствующим заявлением в учреждение по месту намечаемого пользования  муниципальной услугой.

Прием заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ежедневно, в соответствии с графиком работы учреждения.

При поступлении в Учреждение заявление регистрируется в соответствующем журнале регистрации поступающей документации, после чего направляется для рассмотрения  руководителю учреждения. 

1.17. Рассмотрение заявления, подготовка, регистрация и выдача  ответа заявителю. 

Руководитель учреждения в течение одного – двух рабочих дней определяет должностное лицо ответственное за рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю (далее - исполнитель).

Исполнитель:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления;

б) формирует ответ и не позднее 3 рабочих дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги предоставляет на подпись руководителю учреждения.

После подписания ответ регистрируется в соответствующем журнале регистрации отправляемой документации и  направляется заявителю (почтовым отправлением, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя).

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры не более 29 дней.

1.18. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Решение об отказе во включении ребенка в список детей для посещения лагеря может быть принято в случаях:

-  не предоставления заявителем документов; 

Решение об отказе во включении ребенка в список детей для участия в туристическом походе или слете может быть принято в случаях, если ребенок имеет медицинские противопоказания для участия в походе или слете.

Заявителю не может быть отказано  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать:

а) 20 минут, если заявление, предоставляется заявителем лично;

б) 2 рабочих дня, если заявление поступило на почтовый адрес образовательного учреждения, либо по информационным системам в сети Интернет.

1.19. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях если:

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная, искаженная или не соответствующая установленным требованиям информация;

- отсутствуют свободные места в лагере;

- если возраст потребителя муниципальной услуги не соответствует возрастным границам; 

- при наличии медицинских противопоказаний у ребенка.

· в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

· текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес, либо телефонный номер поддаются прочтению.

· если в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, о данном решении уведомляется заявитель. 

1.20. Документы, регламентирующие деятельность учреждения по предоставлению услуги:

Оказание услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета»,1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, ст. 2);

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

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

· Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

· Постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

· Постановлением Правительства РФ от 12 сентября 2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»; 

· 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» (утв. Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 19.04.2010 г. №25);

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 17.02.1997 г. № 219 «Об активации туристко-краеведческой деятельности с обучающимися, воспитанниками»; 

· 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»;

· Постановлением главы городского округа город Нефтекамск от 27.06.2011 года № 2429 "Об утверждении Правил приема в муниципальные общеобразовательные учреждения».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Отдых и оздоровление детей в каникулярное время.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Исполнение муниципальной услуги осуществляется муниципальным образовательным учреждениями в период школьных каникул.

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в учреждение заявление установленной формы (приложение к Административному регламенту).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги являются: предоставление заявителю необходимой для него информации об организации отдыха детей в каникулярное время на территории городского округа и предоставление детям (обучающимся) мест в лагерях (дневного пребывания, загородные, профильные, труда и отдыха, палаточные и т.д.), участие в категорийных походах, центрах дневного пребывания, а также 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. Конечный результат исполнения  муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги являются: предоставление заявителю необходимой для него информации об организации отдыха детей в каникулярное время на территории городского округа и предоставление детям (обучающимся) мест в лагерях (дневного пребывания, загородные, профильные, труда и отдыха, палаточные и т.д.), участие в категорийных походах, центрах дневного пребывания, 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.

2.5. Процедура предоставления муниципальной услуги  завершается в момент получения заявителем письменной либо устной информации об организации отдыха детей в каникулярное время на территории городского округа и получение мест в лагерях.

2.6. Ответственными за сбор и проверку заявлений и документов от заявителей, необходимых для получения муниципальной услуги по обеспечению отдыха и оздоровлению обучающихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях дневного пребывания, а также за обеспечение её реализации является муниципальное образовательное учреждение, на базе которого открываются оздоровительные лагеря дневного пребывания..

2.7. Ответственным за обеспечение организации и контроля за предоставлением муниципальной услуги, а также издания нормативной документации по организации предоставления муниципальной услуги является образовательное учреждение. 

2.8. Ответственным за оплату расходов на содержание детей в оздоровительных лагерях дневного пребывания является Управление по образованию  и родители (законные представители) обучающегося.

Для получения муниципальной услуги по обеспечению отдыха учащихся в каникулярное время заявителям необходимо представить в образовательное учреждение:

- заявление от родителей (законных представителей) на включение в список детей для посещения лагеря с дневным пребыванием, профильного лагеря и т.д. (Приложение  к Административному регламенту);

При приеме в лагеря дневного пребывания, профильные лагеря, а также для участия в туристических слетах и походах медицинскими работниками проводится предварительный осмотр детей.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги рассмотренных в несудебном порядке;

б) количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги рассмотренных в судебном порядке;

в) количество отмененных по результатам рассмотрения решений должностных лиц.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Должностные лица, работающие с заявлениями, направленными для предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении заявлений.

Сведения, содержащиеся в заявлениях о предоставлении муниципальной услуги, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении о предоставлении муниципальной услуги персональных данных заявителей без их согласия. 

2.11. Тип и вид лагеря (дневного пребывания, загородные, профильные, труда и отдыха, палаточные и т.д.), категорийного похода, центра дневного пребывания определяются образовательным учреждением, исходя из интересов детей.

Документы для включения ребенка в список детей для посещения в лагерях (дневного пребывания, загородные, профильные, труда и отдыха, палаточные и т.д.), участие в категорийных походах, центрах дневного пребывания (далее - лагеря) представляются заявителем в образовательное учреждение по месту учебы ребенка специалисту образовательного учреждения, ответственному за прием документов, не позднее.

Специалист образовательного учреждения, ответственные за организацию лагеря формируют всю необходимую документацию.

Открытие лагеря осуществляется при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии его санитарным правилам перед началом каждой оздоровительной смены.

Срок открытия лагеря определяется начальником лагеря, не позднее 3-х дней после подписания членами приемной (межведомственной) комиссии акта приемки лагеря и получения санитарно-эпидемиологического заключения «Роспотребнадзора».

Количество лагерей, продолжительность и режим их работы, количество детей осуществляется Управлением по образованию и руководителем образовательного учреждения. 

Решение о включении ребенка в список детей, для посещения лагеря принимается руководителем образовательного учреждения и начальником лагеря дневного пребывания в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении. 

2.12. Муниципальная Услуга по организации лагерей лагеря реализуется Управлением по образованию и образовательным учреждением за счет средств регионального бюджета,  муниципального бюджета и средств родителей и  внебюджетных средств в любой период каникулярного времени.

Срок открытия лагеря определяется сроком получения санитарно-эпидемиологического заключения «Роспотребнадзора» и Постановлением руководителя Администрации городского округа Балашиха

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Услуга в сфере организации отдыха детей в каникулярное время предоставляется безвозмездно в рамках бюджетного финансирования из бюджетов различных уровней и внебюджетных источников и частичной родительской оплаты.

2.13. Предоставление  муниципальной услуги в электронном  виде

Предоставление услуг в электронном виде – предоставление муниципальных услуг (далее – услуги) с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Для заявителей организовано дистанционное предоставление заявителям общей информации об услуге «Отдых и оздоровление детей в каникулярное время»: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном сайте Управления по образованию, а также на сайте образовательного учреждения.

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги.  Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте.

Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по указанным адресам электронной почты.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

· информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;

· прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых и оздоровление, проживающих на территории городского округа Балашиха;

· подготовка приказов учреждений о деятельности по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время;

· прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в список посещения лагеря дневного пребывания;

· формирование заявок на открытие лагеря; 

· разработка рекомендаций для вожатых по организации отдыха, занятости детей и подростков;

· составление сметы на содержание лагерей;

· заключение Соглашения о предоставлении субсидии бюджету города на организацию отдыха и оздоровления детей в каникулярный период; 

· издание приказа по школе об открытии лагерей;

· осуществление приёмки лагерей комиссией и выдача санитарно-эпидемиологического заключения «Роспотребнадзором»;

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

· осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время;

· взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории городского Балашиха;

· контроль соблюдения прав детей;

· организация условий безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

· 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;

· организация условий для организации медицинского обслуживания детей в учреждении и осуществление соответствующего контроля.

· разработка положений о лагерях.

· осуществление контроля за представлением начальниками лагерей в централизованную бухгалтерию Управления по образованию финансового отчета (счет-фактуры на оплату продуктов питания, пакета документов, подтверждающего требования к приёму детей в лагеря с дневным пребыванием, отчета об использовании денежных средств) на достоверность указанных данных и составлением начальником лагеря реестра оздоровленных детей, предоставление отчетных документов о проведении профильного палаточного лагеря, а также проведения слета, похода.

· осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

3.2. Порядок осуществления административных процедур

3.2.1. Образовательное учреждение:

· принимает и регистрирует заявления от заявителя;

· запрашивает дополнительную или уточняющую информацию у заявителя;

· принимают решение о приеме;

· уведомляет заявителя о принятом решении;

· организует условия безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

· организует питание детей;

· организует работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

· организует медицинское обслуживание детей;

· организует оздоровительную и воспитательную деятельность детей в соответствии с утвержденной программой или планом.

3.2.2. Заявки на открытие лагерей формируются Управлением по образованию и руководителями образовательных учреждений на основании заявлений и документов, поданных заявителями. 

Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в Управление по образованию, специалисту, ответственному за организацию отдыха детей в каникулярное время в срок не позднее, чем за 30-40 дней до открытия лагеря.

3.2.3. Лагеря действуют на основании Уставов, Положений о лагере соответствующего типа. Программа лагеря согласуется с Управлением по образованию. Начальник Управления по образованию издает приказ об открытии лагеря, в котором указываются обязанности и права лиц, ответственных за организацию отдыха в образовательных учреждениях, указания о назначении начальников лагерей, устанавливаются сроки исполнения указанных обязательств.

3.2.4. Приемка лагерей осуществляется приемной (межведомственной) комиссией за 3-5 дней до его открытия, в состав которой входят по согласованию представители «Роспотребнадзора», с последующим оформлением акта приемки. 

3.2.5. Состав приемной (межведомственной) комиссии утверждается постановлением главы администрации. 

График приемки лагерей при образовательных учреждениях межведомственной комиссией разрабатывается ответственным специалистом Управления по образованию и утверждается начальником Управления в приказе об открытии лагерей.

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

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

 На основании акта приемки лагеря, составленного межведомственной комиссией, «Роспотребнадзор» выдает санитарно-эпидемиологическое заключение о соответствии лагеря санитарным правилам. 

3.2.6. На основании приказа начальника Управления по образованию об открытии лагерей в образовательном учреждении руководитель издает приказ о назначении начальников лагерей.

3.2.7. Деятельность лагеря организуется в соответствии с программами, разработанными и утвержденными руководителем образовательного учреждения, на базе которого открыт лагерь.

3.2.8. На базе лагерей могут организовываться специализированные смены (группы) по согласованию с «Роспотребнадзором».

Лагеря с дневным пребыванием подразделяются на:

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

3.2.9. Режим дня в лагерях 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; питание (перерыв между приемами пищи не более 3,5 - 4,0 часов).

Режим дня в профильных лагерях, слетах, походах разрабатывается в соответствии с гигиеническими требованиями, предъявляемыми к режимам для детей различных возрастных групп инструкцией о нормах расходов на питание в туристских мероприятиях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 11 января 1993 г. №9/32- Ф.);типовым перечнем снаряжения и оборудования полевого туристского лагеря (из расчета на 50 человек)( Приложение 3 к приказу Министерства образования Российской Федерации от 28 апреля 1995 г. №223); инструкцией по организации и проведению туристских походов, экспедиций и экскурсий (путешествий) с учащимися, воспитанниками и студентами Российской Федерации - приказ Министерства образования РСФМР от 13 июля 1992 года № 293

Руководство деятельностью лагеря, похода, слета осуществляет начальник лагеря, руководитель похода, слета.

Комплектование педагогическими кадрами лагеря, похода, слета осуществляется руководителем образовательного учреждения.

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, начальник лагеря, руководитель похода, слета.

3.2.10. По окончании пребывания детей в лагерях (окончании смены) начальник лагеря, руководитель похода, слета в 7-х дневный срок составляет финансовый отчет о расходовании денежных средств. Начальник лагеря составляет реестр оздоровленных детей по форме, и передает их в ЦБ МОУ для отчета.

3.2.11. Проверку данных указанных в финансовом отчете и реестр оздоровленных детей, составленные начальником лагеря осуществляет специалист бухгалтерии, который проверяет достоверность и соответствие сведений, указанных в финансовом отчете и реестре. 

Контроль за предоставлением и составлением указанных документов осуществляет также специалист Управления по образованию.

3.2.12. Процесс исполнения муниципальной услуги включает в себя  блок – схему и порядок прохождения документов по зачислению ребенка в  лагерь (Приложения).

3.2.13. Прием документов от граждан для зачисления ребенка в  лагерь.

3.2.14. Работником муниципального образовательного учреждения лично производится  прием от граждан полного пакета документов,  необходимых для  зачисления:

· заявление;  

· медицинская справка;

· квитанция  на оплату  муниципальной услуги;

· ксерокопия свидетельства о рождении ребенка или паспорта;

· справки с места жительства.

Время приема документов в учреждения, организующие каникулярный отдых в летние каникулы - с 1 мая по 31 мая.
3.2.15. После проверки представленных документов, издается  приказ директора учреждения  о зачислении детей в  лагерь.

3.2.16. При зачислении ребенка в лагерь  руководитель  образовательного учреждения, осуществляющего организацию каникулярного отдыха детей, обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом учреждения, Положением о  лагере и  планом мероприятий.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

Контроль предоставления полноты и качества муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем образовательного учреждения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность:

· за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

· за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

· за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.

Проверки могут быть плановыми и оперативными. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление по образованию обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица несут персональную ответственность за  полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований  к документам,  соблюдение сроков и порядка приема заявлений,  подготовки  запрашиваемой информации,  а также  правильность  выполнения  процедур.

Персональная ответственность должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Досудебный (внесудебный ) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также должностных лиц

Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на решения и действия (бездействия) должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование учреждения, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в образовательном учреждении осуществляет руководитель образовательного учреждения или лицо, назначенное приказом руководителя образовательного учреждения.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

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

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты образовательного учреждения, указанные в подпункте 1.4 регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации; если в случае необходимости дополнительной проверки, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.


Приложение № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Отдых и оздоровление детей

в каникулярное время»

Блок-схема

последовательности административных процедур

	Прием (получение) должностным лицом заявления от заявителя муниципальной услуги

	
	

	Регистрация заявления на получение муниципальной услуги

	
	

	Принятие должностным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо о приостановлении предоставления муниципальной услуги

	
	

	В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги должностным лицом организуется работа по предоставлению муниципальной услуги 
	В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги заявителю направляется мотивированный ответ о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги

	
	

	Должностным лицом принимается решение о средствах предоставления муниципальной услуги в зависимости от запроса заявителя и направляется ответ заявителю
	


Приложение № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Отдых и оздоровление детей

в каникулярное время»

Начальнику лагеря _____________

(название лагеря, 

__________________________________________   

образовательное учреждение)

___________________________________________ 

(Ф.И.О. начальника лагеря)

от ____________________________ 

(Ф.И.О. родителя, опекуна и т.д.)

проживающего по адресу:

____________________________________________________________ 

телефон_______________________ 

заявление.

Прошу Вас принять мою дочь (моего сына) _______________________

(фамилия, имя, отчество ребенка,

__________________________________________________________________

год рождения)

в лагерь (вид) ________________________ 

____________________ на ______  с __________г. по __________г.

С режимом работы лагеря ознакомлен (а).

«___» _______________20___г.                Подпись:_________________

