ПРОЕКТ
                          РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ              
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ СВЕРДЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_______________________                                                                        №

  п. Змиевка    
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением Правительства Орловской области от 3.02.2012 года № 38 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления  государственных услуг органами исполнительной государственной власти  специальной компетенции  Орловской области  и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций» постановлением администрации Свердловского района  от 26.04.2012 г.  № 245 «#G0Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций, предоставляемых органами местного самоуправления Свердловского района», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»  согласно приложению.

2. Данное постановление обнародовать и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Свердловского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Свердловского района Ефремова Ю.Г..

Глава Свердловского района                                                  А.Х. Воронина
Приложение

 к постановлению администрации

Свердловского района

от _______________ 2012г. № _________
Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги

 «Организация отдыха детей в каникулярное время »

I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»  (далее Регламент) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, учащихся, воспитанников образовательных учреждений района (далее ОУ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

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

2.2. Муниципальная услуга предоставляется населению Свердловского района муниципальными общеобразовательными учреждениями   Свердловского района Орловской области (далее Учреждения) (адреса учреждений и контактная информация приведены в приложении 1).

2.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – Отдел образования молодежи и спорта администрации Свердловского района Орловской области.

2.4.   Результат предоставления Услуги:

сохранение и укрепление здоровья детей и подростков, повышения их образовательного уровня и развития творческих способностей, социальной поддержки детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей,  организации адресной и  дифференцированной поддержки семей с детьми, профилактики правонарушений несовершеннолетних.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Семейным кодексом Российской Федерации;

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

Законом Орловской области от 22.08.2005 г. № 533-ОЗ «Об образовании в Орловской области»;

Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 г. № 666;

Типовым положением об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.09.1997 г. № 1204;

Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196

Уставом Свердловского района;

Положением об Отделе образования, молодежи и спорта администрации Свердловского района;

Уставами муниципальных дошкольных образовательных учреждений, муниципальных общеобразовательных учреждений, муниципальных образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – в течение смены работы пришкольного лагеря.

2.6.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:

2.6.2.1. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального образовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

2.6.2.2 Продолжительность приема гражданина у сотрудника муниципального образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.6.3. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в пришкольный лагерь с дневным пребыванием  и прилагаемых документов считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 заявление родителей (законных представителей) (с приложением ксерокопия паспорта или свидетельства о рождении ребенка и документ, удостоверяющий личность заявителя (ксерокопия).

2.8. Основанием для отказа в предоставлении образовательным учреждением муниципальной услуги является:

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной  услуги (наличие у потенциального получателя услуги медицинских или возрастных противопоказаний);

отсутствие свободных мест в пришкольном лагере.

2.9. Прекращение предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги прекращается:

в связи с окончанием работы смены лагеря;

по заявлению одного из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя муниципальной услуги;

 в связи с ухудшением состояния здоровья получателя муниципальной услуги на основании медицинского заключения.

2.10. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным. 

2.11. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-  в Отделе образования молодежи и спорта администрации Свердловского района (далее отдел образования);

- непосредственно в муниципальном образовательном учреждении;
- через официальный сайт администрации Свердловского района: zmievka.info.

2.11.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.11.3. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение или в отдел образования;

- по телефону в муниципальное образовательное учреждение или в отделе образования;

- по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения или отдела образования: otdelobraz@mail.ru. 

2.11.4. Если объем информации, полученной в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном форме или устно обратиться в адрес начальника отдела образования администрации Свердловского района (303320 Орловская область Свердловский район п. Змиевка, ул. Ленина, 48а  тел. 2-14-33).

2.11.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Размещение и оформление помещений  образовательного учреждения:

- помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются  в пригодных для работы  помещениях, соответствующих требованиям санитарно-эпидемиологических правил и норм, оборудованных отдельным входом, пожарным выходом или в отдельно стоящих зданиях;

- помещения снабжены соответствующими указателями, которые обозначены четко и понятно для получателей муниципальной услуги;

- в помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях  учреждения, содержится следующая информация: 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес образовательного учреждения;

- копия Устава образовательного учреждения;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- копия  лицензии на право образовательной деятельности;

- копия свидетельства о государственной аккредитации учреждения.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме.

3.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур, является руководитель образовательного учреждения.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение документов от заявителя в соответствии с п. 2.6 с предоставлением оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя или его копии, заверенной в установленном порядке;

ознакомление заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими прием в учреждение и организацию образовательного процесса;

принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

оздоровление и отдых ребенка в пришкольном лагере.

 3.2.1. Прием и рассмотрение документов от заявителя.

Для получения муниципальной услуги один из родителей (законных представителей), с которым проживает несовершеннолетний ребенок, подает в образовательное учреждение   заявление о предоставлении муниципальной услуги, ксерокопию паспорта или свидетельства о рождении ребенка и документ, удостоверяющий личность заявителя (ксерокопия).

Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов  заявителями на предоставление муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала рассмотрения документов, является зарегистрированное заявление заявителя.

Работник образовательного учреждения, ответственный за прием документов (далее – работник) ведет журнал регистрации поступивших заявлений о предоставлении муниципальной услуги. Заявление регистрируется в день его поступления с проставлением на нем регистрационного номера.

Работник в день приема документов сверяет заявление обратившегося с паспортом (иным документом, удостоверяющим личность) проверяет их комплектность и правильность оформления.

  Результатом данного административного действия является прием документов, который заверяется соответствующей подписью работника на заявлении. 

3.2.2. Ознакомление заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими прием в учреждение и организацию образовательного процесса.

Работник в день приема заявления знакомит заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения и другими документами, регламентирующими прием в учреждение и организацию образовательного процесса.

Результатом данного административного действия является факт ознакомления с вышеназванными документами, который подтверждается соответствующей подписью заявителя на заявлении.

3.2.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала указанной административной процедуры, является прием заявления от заявителя.

По результатам рассмотрения документов в течение 3-х рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги принимается решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

 Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается руководителем образовательного учреждения   в течение 3-х рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, удостоверяется его подписью и заверяется печатью.

Результатом данных административных действий является включение ребенка в списки в пришкольный лагерь с дневным пребыванием  и соответствующее уведомление заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги, направляемое заявителю.

Работник в течение 3-х рабочих дней с момента подачи заявления формирует на бланке учреждения письменное уведомление заявителю о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием основания для принятия решения).

Уведомление удостоверяется подписью руководителя образовательного учреждения, заверяется печатью учреждения и вручается заявителю. По желанию заявителя данное уведомление может быть направлено в электронном виде.

В случае получения отказа в предоставлении муниципальной услуги по причине отсутствия свободных мест в лагере получатель услуги (один из родителей (законных представителей) несовершеннолетнего получателя услуги) обращается в   отдел   образования, молодежи и спорта  администрации Свердловского района, которое обеспечивает регистрацию ребенка для последующего предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Оздоровление и отдых ребенка в пришкольном лагере в дневное время.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала оказания   муниципальной услуги, является приказ директора учреждения об утверждении списочного состава  детей, посещающих пришкольный лагерь на соответствующую смену.

Муниципальная услуга оказывается образовательным учреждением в сроки, указанные в пункте 2.5. настоящего регламента.

Результатом данной административной процедуры является  оздоровление и отдых детей в пришкольных лагерях с дневным пребыванием .

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 работников образовательного учреждения и исполнением настоящего регламента осуществляется руководителем образовательного учреждения или его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела образования, молодежи и спорта администрации Свердловского района. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положении об отделе образования, молодежи и спорта, 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 регламента и  иных  нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия   решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих  жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования, работников образовательного  учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы 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 проводятся на основании поручений главы администрации Свердловского района, приказов начальника отдела, по требованию органов прокуратуры, правоохранительных органов, информации, содержащейся в обращениях   граждан и юридических лиц, а также информации, содержащейся в средствах массовой информации, материалах ревизий (проверок), иных документах.

Внеплановые проверки могут также 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.

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 отделом образования, молодежи и спорта администрации Свердловского района.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставление муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений, работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, письменно или с помощью информационных систем в образовательное учреждение, отдел образования, молодежи и спорта администрации Свердловского района, в органы прокуратуры, а также в судебные органы.

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование   органа, в которое направляет письменное обращение, 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 обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.3. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3-х рабочих дней с момента поступления и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации.

Обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, оставляется без ответа.

На обращение, не содержащее сведений о лице, направившем его (не указаны фамилия и почтовый адрес), ответ не даётся.

В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на него не даётся, и оно не подлежит направлению в иные государственные органы (образовательные учреждения), об этом в 7-дневный срок сообщается автору обращения, если его фамилия и адрес поддаются прочтению.

5.4. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. В случае если в письменном обращении гражданина 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   органа, должностное лицо или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.5. Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней с момента регистрации соответствующего документа. В исключительных случаях, а также в случае  направления запроса  в государственный орган, должностному лицу, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего обращение.

По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) руководителем отдела образованием (образовательного учреждения) принимается решение об удовлетворении требований заявителя (представителя заявителя) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, жалобы (претензии), направляется заявителю (представителю заявителя).

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении нарушений и (или) применении в соответствии с законодательством Российской Федерации мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу гражданина или юридического лица.

5.7. Обращение, поступившее в образовательное учреждение,  отдел образования по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом.

5.8. Заявитель вправе в установленные законодательством сроки обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке.

Приложение № 1
к административному регламенту

«Организация оздоровления и отдыха  детей в каникулярное время в летних пришкольных оздоровительных лагерях с дневным пребыванием»
Заявление  родителей (законных представителей) о приеме  

ребенка в пришкольный лагерь с дневным пребыванием

     




                       Директору 

________________________________
                           (наименование учреждения)
________________________________





                                           (Фамилия И.О. директора)

                                                                                  Родителя  

                                                          ________________________________     

                                                                                                                         (Фамилия Имя Отчество)                                                            

                                  Место регистрации:

Телефон:                                                              

Паспорт:     серия____№_______________

                                                          Выдан______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________
                                                           (дата рождения, место проживания)

_______________________________________в ______________________
________________________________________________________________         

             С Уставом _______________________________________________
(наименование учреждения)
________________________________________________________________
________________________________________________________________
ознакомлен(а).

__________________                                                     «____»_________________20____года

       (подпись)                                                                                      

