Приложение № 31 

к постановлению администрации городского округа Вичуга

от 14.04.2011г.  №284
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

1. Общие положения

     Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее Регламент)  разработан в целях обеспечения отдыха и оздоровления детей в период каникул.

     Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха детей в каникулярное время, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги:

- Организация отдыха детей в каникулярное время.

1.2. Перечень нормативно- правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  

- Конвенция о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

-Закон Российской Федерации от 07.02.1992 года N 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Закон  Российской Федерации от 10.07.1992 года N 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;
- Постановление Правительства РФ «Об обеспечении отдыха и оздоровления и занятости детей» на текущий календарный год;

- Постановление Правительства Ивановской области «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей в Ивановской области» на текущий календарный год;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 04.10.2000 (санитарно-эпидемиологические правила СП 2.4.4.969 – 00 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»); 

-  Постановление администрации городского округа Вичуга  «Об обеспечении отдыха, оздоровления, занятости детей в городском округе Вичуга» на текущий год;

- Приказ отдела образования администрации городского округа Вичуга   «Об обеспечении отдыха, оздоровления, занятости детей в городском округе Вичуга» на текущий год.

1.3. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется отделом образования администрации городского округа Вичуга, муниципальными образовательными учреждениями  (Приложение№1).

Ответственным за качество предоставления муниципальной услуги является отдел образования, муниципальные общеобразовательные учреждения, учреждения дополнительного образования детей.
Отдел образования, учреждения образования, оказывающие услугу, несут ответственность за издание и исполнение нормативных актов и документации по организации предоставления муниципальной услуги.

    Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  отделом образования, а также учреждениями, предоставляющими муниципальную услугу.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

  - отделом образования администрации городского округа Вичуга, расположенного по адресу: г.Вичуга, ул.Парковая, д.11, № тел. 2-46-98, 2 -31-23.
   - непосредственно муниципальными образовательными учреждениями:

 (Приложение№1)

2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в сети Интернет (сайт отдела образования: http://www.oovicuga.narod.ru/,  сайт муниципальных образовательных учреждения  (Приложение№1), с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:
- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;
- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- о графике приема получателей муниципальной услуги;
- об основаниях для отказа, приостановлении  в предоставлении муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.1.3. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги родители (законные представители, опекуны) несовершеннолетних должны представить в учреждения следующие документы:

2.1.3.1. в лагерь с дневным пребыванием детей: 

- заявление от родителей (законных представителей) на выделение путевки (Приложение №2);

2.1.3.2. в оздоровительный загородный лагерь:

- заявление от родителей (законных представителей) на выделение путевки  (Приложение №3)

- медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка установленного образца.

- копия медицинского полиса.

    Перечень иных документов для получения муниципальной услуги определяется постановлением Правительства Российской Федерации, постановлением Правительства Ивановской области на текущий год.
    Образцы документов, необходимых для зачисления в оздоровительные учреждения, должны быть доступны для обозрения заявителями и размещены на специально отведенном для этих целей месте, как правило, у должностных лиц, осуществляющих прием документов.

2.1.4. Порядок получения консультаций  по процедуре предоставления муниципальной услуги:

     Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются в соответствии с графиком работы учреждения; (Приложение№1) 

-
посредством личного обращения Заявителя непосредственно  в учреждения;

-
с использованием средств телефонной связи.

2.1.5.  Требования к местам  предоставления муниципальной услуги:

-
помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в пригодных для обучения помещениях, оборудованных отдельным входом, 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;

-  помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать нормам СаНПина, Госпожнадзора, Роспотребнадзора.

2.1.6. Сведения об информационных материалах. 

На информационных стендах, размещаемых в помещениях образовательных учреждений, участвующих в оказании Услуги, должна содержаться следующая информация:

-
месторасположение, номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

-   номера телефонов руководителей отдела образования, Департамента образования Ивановской области, Уполномоченных по правам ребенка, органов системы профилактики, социальной защиты населения;

-  утвержденные учредителем графики работы образовательного учреждения, директора муниципального образовательного учреждения;
-
выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

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

-
копии Устава, лицензии на образовательную деятельность, приложения к лицензии, свидетельства о государственной аккредитации, санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии санитарным нормам для организации отдыха детей в каникулярное время;
-     направления деятельности лагерь (профиль смены, отряда);

-     режим работы лагеря;

-    текущая информация о работе лагеря.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Условием для предоставления муниципальной услуги является наличие лицензии на образовательную деятельность, свидетельства о государственной аккредитации, санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии санитарным нормам для организации отдыха детей в каникулярное время. 

   Для получения муниципальной услуги родители  (законные представители) предоставляют документы в соответствии с п. 2.1.3 Регламента. 

   Документы принимаются ответственным лицом учреждения образования во время приема родителей (законных представителей).

2.2.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальных услуг.

      По требованию родителей (законных представителей) может быть выдана справка о месте и периоде пребывания ребенка на отдыхе.

      Сроки предоставления Услуги определяются после подписания акта приемки детских оздоровительных учреждений членами межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости детей в г.Вичуга в соответствии с законодательством.

2.2.3. Продолжительность приема у должностного лица родителей (законных представителей) не может ограничиваться во времени.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и приостановления оказания муниципальной услуги.

2.3.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

 - отсутствие или непредставление в полном объеме документов, указанных в п.2.1.3. Регламента,

 - наличие медицинских противопоказаний для оздоровительного отдыха (перечень противопоказаний устанавливается действующим законодательством Российской Федерации в сфере здравоохранения),

-   отсутствие свободных мест (исчерпание лимита путевок),

-  доставка ребенка в оздоровительный загородный лагерь по истечении 3-х дней с момента начала заезда,

-   несоответствие возраста ребенка.

2.3.2. Приостановление предоставления  муниципальной услуги.

Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги является:

-
собственная инициатива отдыхающего (согласие его родителей, законных представителей);

-
невозможность по состоянию здоровья продолжать отдых.

2.4.  Другие положения, характеризующие требования к предоставлению услуги.

2.4.1. Муниципальная слуга в сфере отдыха и оздоровления детей заявителям предоставляется в рамках определенного бюджетного финансирования. 

2.4.2. Порядок взаимодействия физических и юридических лиц с поставщиком, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

     Порядок взаимодействия с юридическими лицами регулируется договорами о сотрудничестве, с физическими лицами – Уставом образовательного учреждения.

3. Административные процедуры

3.1.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

-
прием и регистрация заявителей (лично или по телефону);

-
рассмотрение запроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение;

-
предоставление информации заявителю;

-
предоставление документов заявителем  для получения услуги (п.2.1.3 Регламента);

-      включение в реестр детей  на отдых и оздоровление;

-     предоставление муниципальной услуги.

  Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является включение в реестр на отдых и оздоровление. (Приложение №4)

3.1.2.  Директор образовательного учреждения приказом по учреждению назначает должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия.

    Ответственное лицо обязано:

- принимать заявления от родителей (законных представителей) на выделении путевки,

- провести анализ тематики поступившего запроса;

- регистрировать принятые заявления в Книге учета  заявлений и обращений граждан,

- осуществлять контроль за комплектованием отрядов (групп).

    Ответственное лицо имеет право:

- запрашивать у родителей (законных представителей) документы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с планами работы (программами) оздоровительных учреждений педагогами в соответствии с должностными инструкциями.

 3.1.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему документов является сбор и подготовка документов заявителем.


Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия:

- проверяет правильность заполнения документов;

- проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

- регистрирует поступившие документы.

Поступившие документы регистрируются  в журнале регистрации обращений граждан. 

    Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

Результатом исполнения административной процедуры по приёму документов является:


- определение комплектности и правильности заполнения документов;


- выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;

- формирование пакета документов. 

По результатам проверки представленных документов должностное лицо информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение лагеря дневного пребывания, оздоровительного  загородного лагеря  в устной форме в день приема документов, либо сообщает по телефону, указанному в заявлении.

3.1.4. Начальник отдела образования издает приказ об открытии лагерей, в котором указываются обязанности и ответственность лиц ответственных за организацию отдыха в образовательных учреждениях, указания о назначении начальников лагерей, устанавливаются сроки исполнения указанных обязательств, рекомендации по срокам открытия лагерей. Проект приказа готовится ответственным специалистом отдела образования по указанию начальника, и передается ему для подписания. Приказ рассылается руководителям образовательных учреждений по электронной почте и на бумажном носителе не позднее 20 дней до рекомендуемого срока открытия лагеря.

3.1.5.  Руководители образовательных учреждений на основании приказа начальника отдела образования издают приказы о назначении начальников лагеря и проведении подготовительных работ для его открытия в рекомендованные сроки.

3.1.6. Приёмка лагерей осуществляется межведомственной комиссией по организации отдыха, оздоровления и занятости детей в г.Вичуга.

Комиссия  проводит проверку лагерей на соответствие требованиям СаНПина, Госпожнадзора, Роспотребнадзора, установленных к устройству, содержанию и организации режима работы учреждений отдыха и оздоровления детей. 

По результатам проверки составляется акт приемки лагеря установленной постановлением Правительства Ивановской области формы, на основании которого Управлением Роспотребнадзора по Ивановской области выдается санитарно-эпидемиологическое заключение. 

3.1.7.Сроки исполнения муниципальной услуги.

- Включение в реестр на отдых и оздоровление   не менее, чем за 7 дней до начала работы лагеря;

- продолжительность смены в оздоровительном учреждении не менее 21 дня летом, не менее 7 дней осенью, зимой, весной. 

3.1.8. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

-
контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем образовательного учреждения, а также должностными лицами отдела образования;

-
перечень лиц, осуществляющих контроль, устанавливается  должностными обязанностями сотрудников;

- контроль может быть текущим, плановым, внеплановым, в том числе по письменному заявлению получателя муниципальных услуг.

Периодичность осуществления планового контроля устанавливается руководителем образовательного учреждения, начальником  отдела образования администрации городского округа Вичуга.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников оздоровительных учреждений.
Результаты проверки оформляются в виде акта (отчета), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (отчет) подписывается начальником отдела, руководителем образовательного учреждения.

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.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего регламента.

3.2.1.  Действия (бездействия) и решения лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляемые в ходе выполнения настоящего Регламента, могут быть обжалованы заявителями путем подачи жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги,  в отдел образования администрации городского округа Вичуга, расположенного по адресу: г. Вичуга, ул. Парковая, д. 11, тел. 2 -31-23, 2 -23-97, или по почте; руководителям учреждений (Приложение№1)

В отделе образования жалобы принимаются в письменном виде и регистрируются секретарем отдела образования с 8.00 час. до 17.00 час, перерыв  с 12.00 до 13.00, каб. № 9. 

Обращения и жалобы принимаются на имя начальника отдела образования администрации городского округа Вичуга в произвольной форме.

Жалобы на имя руководителей учреждений образования, предоставляющих муниципальную услугу, принимаются в произвольной форме в соответствии с графиком работы руководителя образовательного учреждения.
         Рассмотрение обращений родителей (законных представителей) осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

В случае если родитель (законный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения настоящего регламента, в других инстанциях.

4.  Заключительные положения

4.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения отделом образования администрации городского округа Вичуга, учреждениями образования при предоставлении муниципальной услуги.
4.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
Приложение  №1     

к административному регламенту муниципальной услуги

 «Организация отдыха детей в каникулярное время» 

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок,
адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений.

	№
п/п
	Образовательные учреждения
	Адрес, телефон
	Адрес сайта
	ФИО, должность руководителя  - директора
	График работы

	1
1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа № 6 г.Вичуга
	155300 Ивановская обл., г.Вичуга, ул. Желябова , д.1, 

Т. 2-55-92
	http://www.vichuga6.3dn.ru
	Смирнова Ольга Александровна
	Понедельник-пятница

8-00-17-00

	2
2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 9 г.Вичуга


	155332 Ивановская обл., г.Вичуга, ул.Н.Куликовой, д.13, 

Т. 2-42-59
	http://www.school9vichuga.ucoz.ru 
	Серова 
Галина Григорьевна
	Понедельник-пятница

8-00-17-00

	23
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 10 г.Вичуга
	155332 Ивановская обл., г.Вичуга, ул.Ульяновская, д.2, 

Т. 2-24-18
	http://www.vichuga10.iv-edu.ru
	Ходаков Владимир Васильевич
	Понедельник-пятница

8-00-17-00

	4
4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 11 г.Вичуга
	155331 Ивановская обл., г.Вичуга, ул.Парковая, д.8, 

Т. 2-44-36
	http://www.vichuga11.lact.ru 
	Маширова Марина Вячеславовна
	Понедельник-пятница

8-00-17-00

	5
5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 12 г.Вичуга
	155333 Ивановская обл., г.Вичуга, ул.Дачная, д.1/16, 

Т. 2-53-36
	http://www.musosh-12.narod.ru
	Котаев 
Евгений Витальевич
	Понедельник-пятница

8-00-17-00

	6
6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа № 13 г.Вичуга
	155300 Ивановская обл., г.Вичуга, ул.Володарского, д.14, 

Т. 2-31-66
	http://www.13school.info 
	Серикова Надежда Валентиновна
	Понедельник-пятница

8-00-17-00

	7
7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 г.Вичуга
	155333 Ивановская обл., г.Вичуга, ул.Ленинградская, д.48, 

Т. 2-53-59
	http://www.vichuga17.3dn.ru
	Мозуляк Татьяна Евгеньевна
	Понедельник-пятница

8-00-17-00

	88
	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей 

Центр детского творчества
	155331 Ивановская обл., г.Вичуга, ул.Парковая, д.1,

Т. 2-41-57
	http://www.cdtvichyga.ucoz.ru
	Верховская Надежда Борисовна
	Понедельник – воскресенье

8.30 – 20.00;

выходной - суббота

	9
9
	Муниципальное учреждение дополнительного образования детей 

Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва
	155331 Ивановская обл., г.Вичуга, ул.Парковая, д.9, 

Т.2-51-75
	-
	Смирнова Татьяна Федоровна
	Понедельник – суббота

8.30 – 19-00;

выходной - воскресенье


Приложение  №2

к административному регламенту муниципальной услуги

 «Организация отдыха детей в каникулярное время» 

    Директору__________________________________

(наименование образовательного учреждения)

_______________________________________________,

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

проживающего по адресу:_________________________

                                                                                                                                     (указывается полный адрес)
_________________________________________________________

Тел. __________________________________


   (домашний, рабочий)

Заявление

Прошу включить моего ребенка_________________________________________________ _________________________________________________________________(Ф.И.О. полностью), учащегося школы _________________________________________________, __________класса, в список детей на посещение лагеря с дневным пребыванием.

Дата____________________подпись

Приложение  №3

к административному регламенту муниципальной услуги

 «Организация отдыха детей  в каникулярное время» 

Начальнику оздоровительного загородного лагеря  

_________________________________________________

                                                                                  (наименование образовательного учреждения)

_________________________________________________

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

проживающего по адресу:___________________________
                                                                                                                                       (указывается полный адрес) 
___________________________________________________________
Тел. __________________________________


(домашний, рабочий)

Заявление

Прошу выделить моему ребенку ________________________________________________ _________________________________________________________________(Ф.И.О. полностью), учащегося школы ________________________________________________, __________класса, путевку в загородный оздоровительный лагерь на ______ смену. 

Дата____________________подпись

Приложение №4

к административному регламенту муниципальной услуги

 «Организация отдыха детей в каникулярное время» 

РЕЕСТР ДЕТЕЙ
на отдых в лагере с дневным пребыванием, организованном

на базе МОУ________________№ _____
(на отдых в оздоровительном загородном лагере)

____________ 20__года

	№

п/п
	Ф.И.О.

ребёнка
	Год,
число,
месяц

рождения
	Класс
	Ф.И.О. родителей,

место работы
	Домашний

адрес


	Категория

семьи



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Директор МОУ СОШ №____:   _________________           ______________________          

                                                               подпись                                                     Ф.И.О.

Начальник  лагеря:                     __________________         ______________________         

                                                                      подпись                                                     Ф.И.О.
      

М.П.
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