                                                                                                                             Приложение № 8
                                                                                                 к постановлению администрации 


                                                  Южского муниципального района

от _________________ № _______

Административный регламент

«Организованный отдых обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время»
I. Общие положения

 1.1. Административный регламент «Организованный отдых обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получателей услуги «Организованный отдых обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время» (далее – услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении услуги.

1.2. Наименование услуги – организованный отдых обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время.

          1.3. Услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Южского муниципального района (далее - МОУ).

1.4. Исполнение услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

- 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»;

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

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

       - Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами
СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул»  (утв. постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 19 апреля 2010 г. № 25).
1.5. Результатом исполнения услуги являются: предоставление детям (обучающимся) мест в оздоровительных учреждениях, 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.
      1.6. Получателями услуги являются дети в возрасте от 6 до 15 лет включительно, являющиеся воспитанниками муниципальных общеобразовательных учреждений Южского муниципального района, находящиеся в трудной жизненной ситуации.

      1.6.1. К числу детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, относятся:
- дети, оставшиеся без попечения родителей;

- дети из малоимущих семей;

- дети-инвалиды;

- дети с ограниченными возможностями здоровья;
- дети-жертвы вооруженных  и межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий;
- дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев;

- дети с отклонениями в поведении;

 - дети, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи.
        II. Требования к порядку предоставления услуги
2.1.     Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
         2.1.1. Информация, предоставляемая гражданам об услуге, является открытой и общедоступной.
2.1.2. Информационное обеспечение по предоставлению услуги осуществляется МОУ.

2.2. Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты МОУ, предоставляющих услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

          2.3. Для получения информации о зачислении в МОУ заинтересованные лица вправе обратиться:

-  в устной форме лично в МОУ;


- в письменной форме путем отправки почтового отправления на адрес МОУ.
-  по телефону в МОУ;

-   через Интернет-сайты МОУ.
          2.4. Если информация, полученная в МОУ, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться к Заместителю Главы администрации Южского муниципального района, начальнику отдела образования (155630 Ивановская область, г. Южа, ул. Пушкина, д.5).
2.5. Информирование граждан организуется следующим образом:

-       индивидуальное информирование;

-       публичное информирование;
2.6. Информирование проводится в форме:

-       устного информирования;

-       письменного информирования;

-       размещения информации на сайте.
2.7. Индивидуальное устное информирование граждан, о порядке предоставления услуги, осуществляется сотрудниками МОУ при обращении граждан по телефону, так же в часы приема.

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, сотрудник МОУ должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения. 

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан в очереди, при индивидуальном устном информировании, не может превышать 60 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
         В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде через Интернет, либо назначить удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы МОУ (Приложение № 1 к настоящему Регламенту).     

Продолжительность разговора не должна превышать 15 минут.  

2.8. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МОУ осуществляется на основании письменного заявления граждан на имя руководителя МОУ.

Заявление рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
Ответ на заявление направляется по адресу гражданина либо организации посредством почтовой, либо электронной связи в зависимости от способа обращения.

2.9. Информирование осуществляется так же путем размещения на официальном Интернет-сайте МОУ (указан в приложении № 1 к настоящему Регламенту), путем использования информационных стендов, размещающихся в МОУ, Южском отделе образования.
       2.10. Сроки предоставления услуги.

       2.10.1. Срок непосредственного предоставления услуги.

       2.10.1.1. Продолжительность смены в лагере дневного пребывания и профильном лагере составляет в период летних каникул не менее 21 календарного дня; осенью, зимой и весной не менее 5 рабочих дней. Перерыв между сменами в летнее время для проведения генеральной уборки и санитарной обработки учреждения составляет не менее 2 дней.
      2.11. Требования к помещениям, в которых оказывается услуга. 
      2.11.1. МОУ, оказывающие услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях, помещениях, доступных для населения.

      Площадь, занимаемая МОУ, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги в соответствии с санитарно – эпидемиологическими правилами и нормативами, отвечать требованиям правил пожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставления муниципальной услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума и т.д.).
     2.11.2. Центральный вход в МОУ оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании МОУ.

     2.11.3. В помещениях, доступных для всех родителей (холлы, коридоры и т.п.), размещены информационные уголки для родителей.
    В информационном уголке МОУ для родителей размещается информация:
    - режим работы лагеря дневного пребывания и профильного лагеря;

    - график приёма родителей директором МОУ;
    - порядок получения услуги или Регламент;
   - образцы заявлений, необходимые для предоставления услуги.

    В информационном уголке Южского отдела образования для родителей размещается информация:
   - порядок получения услуги или Регламент;

   - образцы заявлений, необходимые для предоставления услуги.

     2.12. Услуга в сфере организации отдыха детей в каникулярное время предоставляется безвозмездно в рамках бюджетного финансирования из бюджетов различных уровней.
      2.13.  Оказание услуги является бесплатным для её потребителей, за исключением посещения учреждений культуры и искусства, а также проезда при выездных мероприятиях.
III. Административные процедуры

3.1. Блок-схема предоставления услуги отражена в приложении № 2 к Регламенту.
         3.2. Для зачисления ребенка в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь,  сотрудник МОУ, ответственный за прием документов, принимает от  родителей (законных представители) следующие документы:
          - заявление о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь (приложение № 3 к настоящему Регламенту);
          - справки о доходах всех членов семьи за три месяца, предшествующие обращению, в том числе о размере получаемой пенсии, стипендии;
           - копии трудовой книжки и справки центра занятости населения о размере пособия по безработице (либо об отсутствии данной выплаты) в случае, если родители не трудоустроены;
           - копии свидетельства о расторжении брака (при необходимости);
           - справки о размере алиментов на содержание детей, в случае если брак между родителями расторгнут.
          Родители (законные представители) вправе представить по собственной инициативе  справку о составе семьи.
         3.3. Заявление о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь регистрируется в день его поступления в МОУ в журнале приема заявлений.
         3.4. Основания для отказа  в приеме документов от заявителя, необходимых для зачисления в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь, в целях предоставления услуги: 

        - в заявлении не указан хотя бы один пункт из обязательных к заполнению;
        - отсутствие обязательных к предоставлению документов и (или) их копий.
        3.5. В случае отказа в приеме документов от заявителя, по основания изложенным в п. 3.4 Регламента, заявителю предлагают дополнить заявление недостающими сведениями, либо донести недостающие документы, о чем письменно уведомляют Заявителя в день регистрации заявления о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания.

       3.6. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

       3.7. Срок подачи заявления о зачислении ребенка  в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь не установлен.
       3.8. Основанием для начала предоставления услуги является наличие заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления услуги.
3.5. Основания для отказа в предоставлении услуги:
- отсутствуют свободные путёвки в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь;

- возраст потребителя услуги не соответствует возрастным границам, согласно пункту 1.6 настоящего регламента;
- несоответствие потребителя критериям обозначенным в п.1.6.1 настоящего Регламента.
         3.6. Об отказе в предоставлении услуги, по основания изложенным п. 3.4. Регламента, МОУ письменно уведомляет Заявителя в день регистрации заявления о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь.
3.7. В случае отсутствия свободных мест в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь, сотрудник МОУ, принявший заявление, должен предложить заявителю поставить его заявление в очередь. При согласии со стороны заявителя, сотрудник должен в присутствии заявителя сделать запись в журнале принятых заявлений и сообщить заявителю номер его очередности.

          3.8. При появлении свободных мест и наступлении очередности заявителя, МОУ должно уведомить родителей (законных представителей) ребенка о появлении свободных мест.
          3.9. Максимальный срок ожидания в очереди один месяц.
          3.10. Решением о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь является включение ребенка в список детей, для посещения лагеря дневного пребывания и профильного лагеря.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению услуги, осуществляет специалист Южского отдела образования, курирующий вопросы по воспитательной работе.

4.2. Проверку полноты и качества осуществления услуги проводит Заместитель Главы администрации Южского муниципального района, начальник Южского отдела образования в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц.

Контроль полноты и качества исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав детей и их родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Южского отдела образования) и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Южского отдела образования, в период функционирования лагеря дневного пребывания и профильного лагеря. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Южский отдел образования обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее – заявители).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения услуги Заместитель Главы администрации Южского муниципального района, начальник Южского отдела образования формирует комиссию из числа специалистов Южского отдела образования и МБУЗ «Южская ЦРБ».

4.6. При проведении мероприятия по контролю у МОУ могут быть затребованы следующие документы и материалы:

-  лицензия на право ведения образовательной деятельности;

-  устав МОУ;

-  документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;
- документы, регламентирующие функционирование лагеря дневного пребывания и профильного лагеря;

- документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья детей;

-  иные локальные акты, изданные в пределах компетенции МОУ.

4.7. Мероприятия по контролю осуществляются на основании приказа Заместителя Главы администрации Южского муниципального района, начальника Южского отдела образования, либо в соответствии с  планом работы Южского отдела образования.

4.8. Результаты проверки предоставления услуги доводятся до МОУ в письменной форме в виде справки.

4.9. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав детей либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения услуги

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления услуги, действий или бездействий сотрудников МОУ в вышестоящий орган (Южский отдел образования, Администрацию Южского муниципального района) или в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решения и действия (бездействия) должностных лиц.

5.3. Потребители муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично, устно или письменно, через своего законного представителя.

5.4. Должностные лица, ответственные или уполномоченные специалисты проводят личный прием граждан.

5.5. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения;

- принять обоснованные решения, обеспечить правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направить сотрудников Южского отдела образования на место для проверок, принять другие меры для объективного решения вопроса;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращениям, а в случае их отклонения обосновать причины;

- в случае отказа в предоставлении услуги обосновать решение;

          - не допускать грубого, некорректного обращения с заявителем;

         - по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования.

5.6. Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и направляются соответствующему специалисту на рассмотрение.

5.7. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие лиц, ответственных за предоставление услуги.

                                                                                                                  Приложение № 2
к административному регламенту
                                                                                        «Организованный отдых обучающихся
                                                                                                 (воспитанников) образовательных 
                                                                                             учреждений в каникулярное время»
БЛОК-СХЕМА

предоставления услуги

«Организованный отдых обучающихся (воспитанников) образовательных                                                                                              учреждений в каникулярное время»









                                                                                                                Приложение № 3
к административному регламенту
                                                                                        «Организованный отдых обучающихся
                                                                                                 (воспитанников) образовательных 
                                                                                             учреждений в каникулярное время»
                                                                                   Директору 
                                                                                    __________________________________

                                                                                                                                                        наименование  МОУ 
                                                                                      __________________________________

                                                                                                                                                    Ф.И.О. директора 
                                                                                                                     _______________________________________________
                                                                         ФИО родителя (законного представителя)





                                                                     проживающего по адресу:

                                                                                                  ___________________________________






                контактный телефон _______________
Заявление 

Прошу принять моего ребенка________________________________ дата рождения _____________________ ,  c "____" ___________ 20___ года в лагерь дневного пребывания (профильный лагерь) при _____________________________________

                                                                                                (наименование МОУ)

«____ »______20____г.                          _______________/________________________/                                         


                                    подпись                                   расшифровка               
Прием заявления и документов от родителя (законного представителя) о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь





Регистрация заявления о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь в журнале приема заявлений





Отказ в приеме документов от родителя (законного  представителя) необходимых для зачисления в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь





Решение о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания и профильный лагерь в журнале приема заявлений








Направление Заявителю уведомления с предложением дополнить заявление недостающими сведениями, либо предоставить недостающие документы








Предоставление услуги по организованному отдых обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время








