[image: image1.png]



ПСКОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ УСВЯТСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От     12.04.2015 года                          № -12п2

п. Усвяты
	Об утверждении административного регламента «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Усвятского района»
	


В соответствии с Федеральным Законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года №210-ФЗ, и Уставом муниципального образования «Усвятский район»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Усвятского района» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Новая жизнь» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Усвятский район» 

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела образования Щагина Р. А.

Глава района 








 В.В.Иващенко

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
"Организация отдыха детей в каникулярное время на территории 

Усвятского района"
I. Общие положения
          
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Усвятского района» разработан в целях повышения эффективности взаимодействия всех субъектов, участвующих в реализации системы   отдыха   детей в каникулярное время на территории Усвятского района, создания оптимальных условий для функционирования данной системы, устанавливает сроки и  последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  родители (законные представители) несовершеннолетних детей.

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане в возрасте от 6 лет 6месяцев до 15 лет. Преимущество на получение муниципальной услуги имеют дети-инвалиды, дети из многодетных и малообеспеченных семей, дети, находящиеся под опекой (попечительством).


Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел образования:

по телефону;

в письменном виде;

в электронной форме;

в ходе личного приема.

Место нахождения отдела образования  и его почтовый адрес:

182570 п.Усвяты ул. Карла Маркса д.20

Телефон отдела: (811 50) 2-16-87

Адрес электронной почты отдела: edu@usvjaty.reg60.ru

Режим работы отдела образования: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00. Перерыв в работе - с 13.00 до 14.00. Выходные: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Перечень муниципальных образовательных учреждений Усвятского района, а также график их работы, телефон и место нахождения указаны в приложении 2 к настоящему регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Организация отдыха детей в каникулярное время на территории Усвятского района.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется отделом образования Администрации Усвятского района (далее - отдел).

Органы, участвующие в исполнении муниципальной услуги:

-муниципальные общеобразовательные учреждения Усвятского района; -муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей;

-ГБУЗ «Невельская межрайонная больница»;

-комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Усвятский район»;

-учреждения культуры;

-средства массовой информации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление обучающимся мест в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием при образовательных учреждениях;

-создание условий для укрепления здоровья детей;

-реализация культурно-досуговых программ;

-нравственное, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей;

-профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних;

-привлечение детей к организованным формам отдыха.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в период школьных каникул.

Прием заявлений — в день обращения заявителя.

Зачисление в лагерь дневного пребывания — в день издания приказа о приеме в оздоровительный лагерь с дневным пребыванием.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :

Конституцией Российской Федерации;

Конвенцией ООН о правах ребенка;

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 24.07.2015); 
Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ (редакция действующаяс 10 января 2016 года) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ (ред. от 28.11.2015)  «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 16.07.1999 № 139-ФЗ (ред. от 01.12.2014) «Об основах обязательного социального страхования»;
Федеральным законом от 24.06.1999 №120-ФЗ (ред. от 23.11.2015)  «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
 Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

Постановлением главного государственного врача Российской Федерации СанПин 2.4.4.2599-10 от 19.04.2010 года №25 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей»;
Законом Псковской области «Об образовании» от 07.05.2014№1385-ОЗ ;

Нормативными правовыми актами, регламентирующими деятельность муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:

устав образовательного учреждения;

приказы  руководителя образовательного учреждения;  

акты готовности образовательных учреждений  к организации отдыха и оздоровления  детей в каникулярное время.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

-заявление родителей (законных представителей) по форме (приложение 3);

-медицинская справка о состоянии здоровья ребенка;

-копия свидетельства о рождении или паспорт ребенка;

-копии документов, удостоверяющих личность родителей (законных представителей).
 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

-отсутствие у заявителя права на предоставление услуги;

-обращение лица, не относящегося к  категории заявителей;

-наличие противопоказаний у ребенка для посещения лагеря с дневным пребыванием детей по состоянию здоровья;
- возраст менее 6,5 лет и достижение возраста более 15 лет;
-отсутствие свободных путевок в лагерь с дневным пребыванием детей.
Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обращение.

Обращение заявителя не рассматривается, если:

- в письменном обращении отсутствуют фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Прием родителей (законных представителей) ведется в порядке живой очереди.

При подаче документов время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут

Продолжительность приема родителей (законных представителей) у специалистов отдела образования, образовательных учреждений, осуществляющих прием документов, при подаче документов на получение муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение двух рабочих дней с момента поступления в образовательную организацию. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации граждан.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
-Предоставление муниципальной услуги проводится в зданиях образовательных учреждений и отдела образования. Центральный вход в здания должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.
-Прием заявителей осуществляется ежедневно в течение всего времени работы .

- Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные столами и стульями для возможности оформления документов.

-
Для информирования заявителей в МОУ должны быть оборудованы информационные стенды, содержащие исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента,

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты МОУ,

- контактные телефоны сотрудников МОУ, предоставляющих муниципальную услугу,

- перечень документов, предоставляемых заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги,

- образец заполнения формы запроса,

- информация в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры,

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности сотрудника МОУ, осуществляющего прием заявителей, режим его работы.
- На территории  должны быть оборудованы места для стоянки транспортных средств, в том числе для транспортных средств лиц с ограниченными физическими возможностями.
При предоставлении услуг для инвалидов должны быть соблюдены:
           1. Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски.
           2. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

3. Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

4. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

5. Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

6. Допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

7. Предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

8. Оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Доступность вышеперечисленных условий реализуется согласно Плана мероприятий («дорожной карты») по повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг Усвятского района Псковской области.
До момента выполнения мероприятий  «дорожной карты» оказание помощи инвалидам в получении муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, закрепленными приказом по учреждению.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации района.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

-достоверность информации о предоставляемой услуге;

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

При поступлении в образовательную организацию, отдел образования запроса по электронной почте (при наличии данного вида связи) с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса пользователя ему направляется письменное уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса.

Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе и дальнейшая работа с ним ведется в установленном для письменного запроса порядке.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур определены в блок-схеме, являющейся приложением № 1 к настоящему регламенту. 
  3.2. Муниципальная  услуга  определяет:


- порядок формирования и организации работы лагерей с дневным пребыванием;


- 
порядок использования финансовых средств, предусмотренных бюджетом Усвятского района,   на организацию отдыха детей по формам отдыха (для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации; для детей, участников муниципальных профильных программ);


- порядок распределения финансовых средств, предусмотренных бюджетом Усвятского района  по  подведомственным учреждениям.
3.3.Участниками исполнения муниципальной услуги являются  образовательные учреждения, уполномоченные выполнять конкретные действия по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Усвятского района.


3.4. Финансирование мероприятий по организации отдыха детей осуществляется за счет:


- средств муниципального образования «Усвятский район»;


- средств обязательного социального страхования;


- других источников, не запрещенных законодательством РФ.


3.5. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


-  информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха   детей;


- прием и регистрация заявлений и документов от родителей (законных представителей) детей для включения их в список на посещение оздоровительного лагеря с дневным  пребыванием детей; 


- составление  списков детей;


- формирование заявок на открытие лагеря руководителями образовательных учреждений; 


- составление дислокации лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений на открытие лагерей с дневным пребыванием; 


- составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания; 


- осуществление приёмки лагерей дневного пребывания Роспотребнадзором и другими надзорными службами; 


-издание приказа об организации работы пришкольного оздоровительного лагеря, назначение начальника лагеря в образовательном учреждении; 


-осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги; 
- подготовка проектов Постановлений администрации по организации  отдыха  детей  в каникулярное время на территории Усвятского района;
 
- осуществление учета охвата детей, состоящих на разных видах учёта,  отдыхом в каникулярное время; 


- осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время;
· взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Усвятского района.

3.6. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя.

Заявки на открытие лагеря оформляются руководителями образовательных учреждений на основании заявлений, поданных родителями  (законными представителями) детей. 

Заявки с указанием количества детей передаются руководителями образовательных учреждений в отдел образования специалисту, ответственному за организацию отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время, который составляет дислокацию оздоровительных лагерей с дневным пребыванием. Дислокация лагерей утверждается Главой Усвятского района. 


На основании составленной дислокации ответственным специалистом  отдела образования составляется смета на содержание лагерей дневного пребывания, в которой указывается: количество детей, продолжительность смены, стоимость путёвки на 1 человека в день, необходимая сумма на питание детей. 


Смета, согласовывается с Главой Усвятского района и передается в ГП Псковской области «Центр детского отдыха и оздоровления».


Руководители образовательных учреждений издают приказы о назначении начальников лагеря. 
По окончании работы смены начальником лагеря составляется финансовый отчет о расходовании денежных средств, который предоставляется в 5-ти дневный срок со дня окончания работы лагеря в ГП Псковской области «Центр детского отдыха и оздоровления» 

3.7. Алгоритм предоставления муниципальной услуги в электронной форме изложен  в блок-схеме, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к регламенту). 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Специалисты отдела образования, руководители образовательных учреждений ответственные за прием и рассмотрение документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, правильность внесения записи в соответствующий журнал учета, других условий, установленных настоящим административным регламентом, а также за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги настоящего административного регламента.


4.2.  Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в виде проверок.


Проверки могут быть плановыми и оперативными.


4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования Администрации Усвятского района.


4.4. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.


4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений порядка предоставления или необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставления муниципальной услуги ненадлежащего качества, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.


5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


1)  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган,  предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",  через официальный сайт администрации муниципального образования «Усвятский район», а также может быть принята при личном приеме заявителя.  


5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

-об удовлетворении жалобы;

-об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 
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Перечень 

муниципальных общеобразовательных учреждений Усвятского района, муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Полное наименование образовательного учреждения
	Место нахождения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	График работы

	МОУ «Усвятская средняя общеобразовательная школа»
	п.Усвяты 

ул.25 Октября

д. 85
	Хянина Ольга Олеговна
	2-16-44

2-16-00
	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - 

с 9-00 до 17-00

Суббота, воскресенье - 

выходной

	МОУ «Усвятская средняя общеобразовательная школа»  филиал «Церковищенская  общеобразовательная школа»
	д. Церковище

Усвятского района
	Гайдаленко Сергей Валерьевич
	9-31-20
	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - 

с 9-00 до 11-20

с 11-50 до 17-30

Суббота, воскресенье - 

выходной
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	Директору 

	от

	(Ф.И.О.

	

	(проживающего по адресу)




З А Я В Л Е Н И Е

	Прошу принять моего ребёнка
	

	
	                                                                   (Ф.И.О. ребёнка, число, месяц, год рождения

	

	домашний адрес, телефон)

	

	в оздоровительный лагерь дневного пребывания детей на период с
	
	

	

	Отец:

	(Ф.И.О. родителей, место работы, телефон)



	

	Мать:

	

	


	(Дата)
	
	
	(Подпись)



Заявитель





Направление обращения





Почтой





Лично





Электронной почтой





Прием и регистрация документов заявителя





заявление и представленные документы соответствуют установленным требованиям





Рассмотрение обращения заявителя





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Издание приказа о зачислении в оздоровительный лагерь дневного пребывания детей





ДА





НЕТ














