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	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Партизанского муниципального района

от 25.11.2010 № 504



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

 «Организация отдыха детей в каникулярное время 

на территории Партизанского муниципального района»  

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Партизанского муниципального района»  (далее – Регламент, муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги, эффективности взаимодействия всех субъектов, участвующих в реализации системы отдыха детей и трудовой занятости школьников в каникулярное время  на территории Партизанского муниципального района, создания оптимальных условий для функционирования данной системы и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по реализации системы.  

1.2. Муниципальную услугу осуществляет управление образования администрации Партизанского муниципального района (далее – управление) совместно с общеобразовательными учреждениями Партизанского муниципального района. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в целях обеспечения каникулярного отдыха и трудовой занятости школьников, профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                             в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета»                       от 05.08.1998) (ст.8, 13);

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1                       «Об образовании» (в редакции Федерального закона от 13 января 1996 года                     № 12-ФЗ) (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации                    и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3) (с последующими изменениями) (ст. 29, п.6.3.);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)                       от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ («Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);
Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года                                № 223-ФЗ («Российская газета», № 17, 27.01.1996);

           Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральным законом от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» («Российская газета», №  121, 30.06.1999);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации; 02 августа 2010 года, № 31, ст.4179);
Федеральным законом от 16 июля 1999 года № 139-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования» («Российская газета», № 139, 21.07.1999);
приказом Министерства образования Российской Федерации от 28 апреля 1995 года № 223 «Об активизации туристско-краеведческой деятельности                        с обучающимися и подготовке летнего отдыха» («Вестник образования», № 7, 1995);
приказом Министерства образования Российской Федерации от 13 июля 2001 года № 2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха»;

          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», утверждёнными Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19 апреля                   2010 года № 25 («Российская газета», № 124, 09.06.2010);
Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН   2.4.4.2605-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы детских туристических лагерей палаточного типа в период летних каникул», утверждёнными Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации                             от 26 апреля 2010 года № 29 (Российская газета», № 124, 09.06.2010); 
Положением «Об организации отдыха детей в каникулярное время                    в Партизанском муниципальном районе», утверждённым решением Думы Партизанского муниципального района от 15 апреля 2005 года № 87 (газета «Золотая Долина», № 77-78, 07.10.2005);
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Приморского края и Партизанского муниципального района.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются учащиеся общеобразовательных учреждений в возрасте от 6,5 до 15 лет включительно (далее - получатели), проживающие на территории муниципального района. 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей (далее – заявители).
Первоочередное право на получение муниципальной услуги имеют учащиеся следующих категорий:
- дети, оставшиеся без попечения родителей и находящиеся под опекой граждан;
- дети, воспитывающиеся в приемных семьях;

- дети с ограниченными возможностями; 
- дети из многодетных, малообеспеченных и неполных семей;

- подростки группы «риска»;

- дети безработных граждан;

- другие категории детей, находящихся в трудной жизненной ситуации. 


1.6. Управлением образования осуществляется координация деятельности подведомственных учреждений по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Партизанского муниципального района.

 
1.7.  Результатом  предоставления муниципальной  услуги является:

-  предоставление детям мест в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием, функционирующих на базе общеобразовательных учреждений, и палаточном лагере (далее – оздоровительные лагеря);

- создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги, обеспечение оздоровления, активного организованного отдыха и полноценного питания; 
- профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних   за счёт привлечения детей к организованным формам отдыха.  

 
1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно в рамках определённого бюджетного финансирования, а также за счёт средств внебюджетных источников. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги
2.1. Порядок информирования о правилах
предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах:
Управление расположено по адресу: 692962, Приморский край, Партизанский район, с.Владимиро-Александровское, ул.Комсомольская, 45-а,                 2 этаж, каб. № 9.
График работы управления образования:
понедельник- пятница с 09.00 до 17.00 часов
Обеденный перерыв: 13.00-14.00 часов.

          Выходные дни - суббота, воскресенье и праздничные дни.

          2.1.2. Справочные телефоны управления: 8 (42365) 21-3-05, 8 (42365)              21-5-27факс: 8 (42365) 21-1-59;
адрес электронной почты (e-mail): pty@mo.primorsky.ru; partizansky@mo.primorsky.ru
2.1.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

- обратившись:
а) в управление в рабочее время лично или по телефонам: 8 (4236) 21-3-05,                   21-5-27;

б) в муниципальные общеобразовательные учреждения, предоставляющие услугу по месту жительства заявителя в соответствии с дислокацией лагерей, определяемой ежегодно;

- направив письменный запрос по указанному выше адресу;

- на сайте администрации Партизанского муниципального района http:mo.primorsky.ru/partizansky (тематическая рубрика «Муниципальные услуги»).

Информацию о местонахождении муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих услугу, можно получить на сайте администрации Партизанского муниципального района в тематических рубриках «Отдых детей», «Образование. Контакты».
2.1.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляются сотрудниками, отвечающими за предоставление муниципальной услуги. 

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

2.1.5.  Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками             с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги необходимо представить                            в общеобразовательное учреждение заявление от родителей (законных представителей) на включение в список детей для посещения оздоровительного лагеря с дневным пребыванием по определённой форме (приложение № 1                      к административному регламенту), для направления в палаточный лагерь – заявление, медицинскую справку о состоянии здоровья ребёнка. Заявители обращаются с соответствующим заявлением в общеобразовательное учреждение по месту намечаемого пользования услугой.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. 

Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у должностного лица управления образования или общеобразовательного учреждения.
2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для 
предоставления муниципальной услуги, порядок их приёма.
В заявлении указываются:

- фамилия, имя ребёнка;

- дата рождения ребёнка;

- место проживания родителей (почтовый индекс, адрес и телефон);

- подпись, дата.

Требования к документам:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества заявителей, адрес их места жительства должны указываться полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при обращении заявителя в общеобразовательное учреждение в рабочее время.
  Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут с момента подачи заявления.
На заявление, направленное по электронной почте, в течение одного часа             с момента его поступления даётся уведомление о его получении с номером и датой регистрации, фамилией лица, принявшего заявление, решением                        о предоставлении муниципальной услуги.
2.4.2. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги начинается с момента зачисления ребёнка: в лагерь с дневным пребыванием –               в период летних каникул не менее 21 календарного дня; осенью, зимой                      и весной - не менее 5 рабочих дней, палаточный лагерь - 5 рабочих дней.
2.5.  Перечень оснований для отказа в предоставлении
 муниципальной услуги
 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
- отсутствие мест в оздоровительных лагерях;

- несоответствие возраста;

- медицинские  противопоказания;

- проживание ребёнка за пределами муниципального района.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Помещение (место) для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления услуги оборудованием                      в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, методическими материалами, наглядной информацией.
2.6.2. Для приема заявителей в управлении и/или общеобразовательном учреждении отводится специальное место, оборудованное  стульями и столом, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

2.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- организационные мероприятия по открытию и функционированию оздоровительных лагерей;
- приём и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

 - оздоровление и обеспечение полноценного отдыха детей и подростков.
3.1.  Организационные мероприятия по открытию и функционированию 
оздоровительных лагерей
Юридическим фактом для начала административного действия является принятие распоряжения администрации Партизанского муниципального района по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков                        в текущем году. 
Руководители общеобразовательных учреждений в соответствии с потребностями заявителей формируют заявки на открытие лагерей с указанием количества детей и передают  в управление  образования  специалисту, ответственному за организацию отдыха детей в каникулярное время,  в срок не позднее,  чем за 60 дней до открытия лагерей.
На основании заявок, представленных руководителями общеобразовательных учреждений,  ответственный специалист управления образования готовит информацию о дислокации лагерей, содержащую сведения о планируемом количестве оздоравливаемых детей, сроках проведения смены и месте нахождения лагеря, определяет количественный состав детей от общеобразовательного учреждения на каждую смену в палаточном лагере. Дислокация и количественный состав смены палаточного лагеря составляется не позднее 60 дней до срока открытия лагерей.
Информационное письмо с дислокацией лагерей направляется                               в территориальный отдел Роспотребнадзора для проведения мероприятий по приёмке лагерей с последующей выдачей санитарно-эпидемиологического заключения на каждое учреждение для организации лагеря с дневным пребыванием, палаточного лагеря. 
В подготовительный период до начала  приёмки оздоровительных лагерей осуществляется комплектация их кадрами, прохождение работниками лагерей профессиональной гигиенической подготовки и аттестации, медицинского обследования.
Приёмка лагерей осуществляется за 3-10 дней до их открытия. Специалисты Госпожнадзора проверяют организацию обеспечения пожарной безопасности в лагерях. Представители территориального отдела Управления Роспотребнадзора по результатам приемки лагерей составляют акт. На основании акта приемки лагеря Роспотребнадзор выдает санитарно-эпидемиологическое заключение                 о соответствии лагеря санитарным нормам и правилам.
В случае если по результатам приёмки были выявлены замечания, проводится повторная приёмка лагеря после устранения всех замечаний.  

3.2. Приём и регистрация заявления

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в общеобразовательное учреждение, предоставляющее данную услугу, с последующим рассмотрением заявления и принятием решения     о предоставлении муниципальной услуги.
Приём заявителей ведётся специалистом общеобразовательного учреждения, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время (далее – ответственный специалист), в дни и часы в соответствии с графиком работы.
Заявление согласно установленной форме подаётся до открытия лагерей                 в общеобразовательное учреждение, предоставляющее услугу по месту жительства заявителя, лично или по электронной почте и регистрируется                     в журнале в день подачи с выдачей листка о дате получения, входящим номером и фамилией лица, принявшего заявление. На заявление, полученное по электронной почте, направляется уведомление о его получении с номером и датой регистрации и  фамилией лица, принявшего заявление. 
3.3. Зачисление (направление) детей в лагерь

3.3.1. Зачисление (направление) в лагерь детей производится на основании приказа директора  муниципального  общеобразовательного учреждения при наличии заявления от родителей или законных  представителей. Для зачисления в палаточный лагерь с заявлением родителей (законных представителей) предоставляется медицинская справка о состоянии здоровья получателя услуги.  В лагерь с дневным пребыванием зачисление возможно в период его функционирования при наличии свободных мест.
3.3.2. О зачислении в лагерь заявителю сообщается по контактному телефону.
3.3.3. Доставка детей в палаточный лагерь осуществляется транспортом общеобразовательных учреждений муниципального района.

3.4.  Оздоровление и обеспечение полноценного отдыха

Оздоровление и обеспечение полноценного отдыха детей и подростков                   в лагерях, включает: 
рациональную организацию режима дня:
оптимальное чередование всех видов деятельности с учетом возраста, пола, состояния здоровья и функциональных возможностей детей;
максимальное пребывание детей на свежем воздухе и использование естественных факторов природы;
проведение оздоровительных, физкультурных, культурно-досуговых мероприятий в соответствии с утверждённым руководителем образовательного учреждения (начальником лагеря) планом;
достаточную продолжительность сна;

полноценное питание.
Отчисление из лагеря осуществляется по представлению ответственного за организацию и проведение лагерной смены с обязательным уведомлением родителей (законных представителей) ребёнка с указанием оснований для отчисления.
Основанием для отчисления являются:

- заявление родителей (законных представителей);

- нарушение  правил внутреннего распорядка оздоровительного лагеря.

Последовательность выполнения действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 2                                  к административному регламенту).
4. Порядок и формы контроля за  предоставлением
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами управления образования, ответственными за организацию работы по  предоставлению муниципальной услуги, и включает в себя проведение проверок в сфере организации обеспечения оздоровления и отдыха детей,  выявление и устранение нарушений   прав  получателей муниципальной услуги.

4.2. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав получателей услуги осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (в соответствии с планом работы управления образования), тематический  и внеплановый (в случае поступления обращений заявителей с жалобами на нарушения прав и законных интересов получателей услуги).

4.4. Для проведения проверки полноты и качества  предоставления муниципальной  услуги  в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются до 3-х специалистов управления образования. Проверка  предоставления муниципальной  услуги проводится в течение 5 дней.

4.5. Результаты деятельности комиссии оформляются  в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)  должностного лица, а также 
принимаемого им решения при предоставлении муниципальной  услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном  порядке действий (бездействия) и решений, осуществлённых (принятых) должностными лицами управления образования и общеобразовательных учреждений  в ходе выполнения данного регламента, некорректного поведения или нарушении служебной этики, направив жалобу:

-  начальнику управления образования администрации муниципального района;
- первому заместителю главы администрации муниципального района, курирующему предоставление данной услуги;
-  главе муниципального района.
Жалоба может быть направлена:

- в письменной форме при личном обращении; почтовым отправлением                     (ул.Комсомольская, д.45 а, с.Владимиро–Александровское, Партизанский район 692962); по электронной почте (partizansky@mo.primorsky.ru, pty@mo.primorsky.ru); по телефону – факсу 8 42365 21159.
Заявитель может заполнить и отправить жалобу в интернет – приемную на сайте Администрации Партизанского муниципального района в сети Интернет (mo.primorsky.ru/partizansky, раздел «Ссылки»).
Жалоба заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), его адрес проживания или пребывания, контактный телефон;

- описание допущенных нарушений, дату и время фиксации нарушений, а также лицо, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- дополнительные материалы и свидетельства, подтверждающие нарушение;

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

Заявитель имеет право получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя.
 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

 
5.4. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в иной орган или должностному лицу срок рассмотрения обращения            продлевается не более чем на 30 календарных дней, с письменным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. 

5.5. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают 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), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление                    о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе           в удовлетворении обращения (жалобы). 




5.7.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.8. Специалист, исполняющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, несет ответственность за рассмотрение обращения (жалобы) и предоставление письменного ответа заявителю.

5.9. Если в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.10. При получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов                      и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 5.12. Если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных                        в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

 
5.15. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке. 
___________
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к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Партизанского муниципального района», утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района 

от 25.11.2010 № 504



Директору ____________________________

(наименование общеобразовательного учреждения)

____________________________

от___________________________

(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  __________класса,  дата рождения, в список детей на посещение лагеря с дневным пребыванием/ палаточного лагеря с ____ по ______ 201… года.
Дата ____________________ подпись ____________________

Заявление принял   «__» ______20__ года    входящий № _______

                                    __________            ______________________
                                                    подпись                                     расшифровка подписи
                                                                                     линия отрыва
Заявление принял   «__» ______20__ года    входящий № _______

                                    __________            ______________________
                                                    подпись                                     расшифровка подписи
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«Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Партизанского муниципального района», утвержденному постановлением администрации Партизанского муниципального района 

от 25.11.2010 № 504



БЛОК-СХЕМА

последовательности   действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 «Организация отдыха детей в каникулярное время 

на территории Партизанского муниципального района»  
	Организационные мероприятия по открытию и функционированию оздоровительных лагерей

(п.3.1.)

Срок: за 60 дней до срока открытия лагерей

	
	Приём и регистрация заявления заявителя

(п.3.2.)


	
	Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (п.2.5.)






 




Издание приказа о зачислении (направлении) 


в  лагерь детей


(п.3.3.)














Оздоровление и обеспечение полноценного отдыха детей 


и подростков в лагерях


(п.3.4.)


















































