УТВЕРЖДЕН

Приказом директора 

от 07.06.2011 года № 238 – А
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги

«Отдых детей в каникулярное время» муниципальным общеобразовательным бюджетным учреждением «Средняя общеобразовательная школа № 4»Арсеньевского городского округа

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги -  «Отдых детей в каникулярное время» (далее -  Услуга). 

1.2. Предоставляет Услугу муниципальное общеобразовательное бюджетное  учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4»Арсеньевского городского округа (далее -Учреждение)

При предоставлении Услуги муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4»Арсеньевского городского округа осуществляется взаимодействие с:

- Учреждениями здравоохранения в форме получения справок о состоянии здоровья детей, справок  об отсутствии медицинских противопоказаний к отдыху и оздоровлению, а также содействия в прохождении медицинского осмотра работниками лагеря; 

 - Территориальным отделом Управления Роспотребнадзора (далее «Роспотребнадзор») в форме обеспечения контроля за соблюдением санитарных условий и получения санитарно-эпидемиологических заключений на работу лагерей;

 - Отделом Государственного пожарного надзора в форме участия в межведомственной комиссии по приёмке оздоровительных лагерей.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка ("Сборник международных договоров СССР", выпуск XLVI, 1993г.);

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", № 7, 21 января 2009 года, "Собрание законодательства РФ", 26 января 2009 года, № 4, ст. 445, "Парламентская газета", № 4, 23-29 января 2009 года);

- Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 03 августа 1998 года, № 31, ст. 3802, "Российская газета", № 147, 05 августа 1998 года);

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» с     изменениями и дополнениями ("Ведомости СНД и ВС РФ", 30 июля 1992 года, № 30, ст. 1797, "Российская газета", № 172, 31 июля 1992 года, Текст редакции от 13 января 1996 года опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 15 января 1996 года, № 3, ст. 150, "Российская газета", № 13, 23 января 1996 года);


- Санитарно-эпидемиологические правила 2.4.4.969-00 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул», утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ 04 октября 2000 года ("Бюллетень нормативных и методических документов госсанэпиднадзора", № 2, 2001);
-  Муниципальный правовой акт Арсеньевского городского округа от 04 августа 2009 года №187-МПА «Устав Арсеньевского городского округа» (Деловой Восход", № 10 (107), сентябрь, 2009, "Деловой Восход", № 11 (108), сентябрь, 2009, "Деловой Восход", № 12 (109), сентябрь, 2009);

- Положение об организации отдыха детей в каникулярное время в Арсеньевском городском округе, утвержденное решением Думы Арсеньевского городского округа от 07 апреля 2005года № 84 ("Деловой Восход", № 4 (144), 05.02.2011 года);
-Устав муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №4» Арсеньевского городского округа.

    1.4. Отдых детей в каникулярное время может осуществляться через:

- отдых  детей на площадках с дневным пребыванием на базе муниципального общеобразовательного бюджетного  учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа в каникулярное время;

- отдых детей, состоящих на профилактическом учете, в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

Результатом предоставления Услуги является обеспечение отдыха и оздоровления детей в каникулярное время, профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних.

1.5. Заявителем на предоставление Услуги являются родители (законные представители)  несовершеннолетних детей.

2. Требования к порядку предоставления Услуги 
        2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

          а) Сведения о местонахождении Исполнителя: муниципальное общеобразовательное  бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа (юридический адрес): ул. 25 лет Арсеньеву, 17, г. Арсеньев, Приморский край, 692331.

 
График работы: понедельник – пятница с 8-00 до 17-30, суббота с 8-00 до 14-00 (воскресенье – выходной день).


б) Справочные телефоны муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа, предоставляющего Услугу, 8(42361) 4-07-28, 4-07-27
           в) Информирование о предоставлении и исполнении Услуги  может осуществляться:

· непосредственно в муниципальном общеобразовательном бюджетном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа, 

· посредством телефонной связи, 

· электронной почты, 

· в средствах массовой информации,

· иным, не запрещенным законом способом

      г) На информационных стендах, размещаемых в помещении  муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа, 

 участвующего в оказании Услуги, содержится следующая информация: 

        - адрес муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа,  номера телефонов, электронной почты;

       - график работы муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа,  фамилии, имена, отчества и должности педагогов, осуществляющих прием и консультирование граждан, адреса организаций и учреждений, взаимодействующих с муниципальным общеобразовательным бюджетным учреждением  «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа, при предоставлении Услуги;  

       - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты Учреждения;

2.2. Сроки предоставления Услуги:

Услуга реализуется в каникулярное время.

Решение о включении ребенка в список детей для посещения площадки принимается руководителем Учреждения в момент получения всех необходимых документов, указанных в пункте 2.5  от родителя (законного представителя).

 Документы для включения ребенка в список детей для посещения оздоровительной площадки с дневным пребыванием (далее - лагеря) представляются заявителем в Учреждение, оказывающее Услугу, ответственному лицу за прием документов, не позднее, чем за одну неделю до срока открытия площадки.

Срок открытия площадки с дневным пребыванием определяется приказом Учреждения.

Не позднее, чем за три дня до открытия лагеря, членами комиссии по приемке лагерей всех типов, которая ежегодно утверждается постановлением администрации городского округа, производится проверка готовности лагеря к приему детей с выдачей акта приемки и санитарно-эпидемиологического заключения Роспотребнадзора.

2.3.  Приостановление или отказ в предоставлении Услуги.

Приостановление Услуги осуществляется в следующих случаях:

1) период болезни ребенка или его родителей (законных представителей);

2) санаторно-курортного лечения ребенка;

3) случаев возникновения чрезвычайных ситуаций.

Основания для отказа в предоставлении Услуги:

1) непредоставление заявителем всех необходимых документов, указанных в п. 2.5.;

2) достижение ребёнком 18-летнего возраста.


2.4. Требования к местам предоставления Услуги.

Учреждение, предоставляющее Услугу, размещено в специально предназначенном здании, доступном для населения. Здание обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащено телефонной связью.

Здание Учреждения, предоставляемого Услугу, оборудовано водопроводом, канализацией, а также  системой централизованного отопления. 

В здании Учреждения, предоставляющего Услугу, предусмотрены следующие помещения:

- игровые комнаты, помещения для занятия кружков;

- медицинский кабинет (либо наличие аптечки в каждом отряде);

- спортивный зал (спортивная площадка);

- пищеблок (собственный или по договору в другом Учреждении);

В игровых комнатах, помещениях кружков следует соблюдать режим проветривания. Сквозное проветривание проводится в отсутствие детей, одностороннее – в присутствии детей.

Помещения для кружковой работы и игровые комнаты оборудуются столами и стульями с учетом видов деятельности и в соответствии с ростовыми данными детей.

Помещения Учреждения, предоставляющего Услугу, следует размещать в наземных этажах зданий, не более 3-х этажей.  Не допускается размещать помещения для пребывания детей в подвальных и цокольных этажах. 

Помещения Учреждения, предоставляющего Услугу,  имеет естественное освещение.

2.5. Дополнительные сведения.

Право на получение Услуги  имеют дети в возрасте 6 лет до18 лет.

Для получения Услуги по обеспечению отдыха детей в каникулярное время родителям (законным представителям)  несовершеннолетних детей необходимо предоставить в Учреждения следующие документы:

- Заявление от родителей (законных представителей) на включение в список детей для посещения оздоровительного лагеря (Приложение № 3).

-   Копия свидетельства о рождении ребёнка.

-   Справка с места работы одного из родителей (законных представителей); 

- Копия документа, подтверждающего опекунство (попечительство) и справку с места работы (при осуществлении опеки, попечительства);

- Копия соответствующего документа и справку с места работы (для приёмных семей);

-  Медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка.

 Оплата родителями (законными представителями) производится по решению родительского собрания на организацию питания детей, экскурсий, посещение театра, концертов и других мероприятий, запланированных на период работы оздоровительного площадки с дневным пребыванием детей.

 3. Административные  процедуры


Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры: 


- информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха и оздоровления детей;


-  прием  и регистрация заявлений и документов от заявителей;


- формирование заявок руководителем Учреждения на оказание услуги и предоставление их в управление образования;


- осуществление приемки площадок с дневным пребыванием детей комиссией по приемке лагерей.


3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по вопросам отдыха и оздоровления детей является обращение заявителя в Учреждение.


   Специалист, осуществляющий консультирование и информирование  граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:


-предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления Услуги;


-разъясняет  родителю (законному представителю) все вопросы по предоставлению Услуги.

Консультации проводятся устно.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

В случае наличия оснований для отказа в исполнении Услуги, установленных пунктом 2.3. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за исполнение Услуги в течение одного дня готовит разъяснение об отказе в исполнении Услуги с указанием причин отказа.


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


Специалист, ответственный за прием документов:


-проверяет правильность заполнения документов;

-проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

-регистрирует поступившие документы.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по формированию заявок руководителем Учреждения на оказание услуги и предоставление их в управление образования является:


-определение комплектности и правильности заполнения документов;


-выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;

-формирование пакета документов.


3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры по составлению дислокации площадок на основе заявок, представленных руководителем Учреждения, организующего Услугу, является издание приказа по МОБУ СОШ № 4 об организации работы площадок с дневным пребыванием детей в Учреждении.


3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры по осуществлению приемки площадок с дневным пребыванием детей комиссией по приемке лагерей является: 

- выдача начальникам оздоровительных лагерей актов приёмки, санитарно – эпидемиологических заключений и разрешений Госпожнадзора  - до начала смены;


- обеспечение финансирования Услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги

Контроль за организацией предоставления Услуги и административного регламента проводится ответственным специалистом в период работы лагеря, не реже одного раза в  месяц. Контроль осуществляется в форме проверки в лагере качества организации питания, досуговой деятельности, количества посещаемых детей и т.д. Проверка проводится в присутствии начальника лагеря и руководителя Учреждения (или его заместителя).

По результатам внеплановых проверок по заявлению получателя Услуги, в случае выявления фактов нарушения, руководителем муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 4» Арсеньевского городского округа решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении Услуги

5.1. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица в ходе предоставления Услуги.

Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействия) должностного лица непосредственно к начальнику управления образования, главе городского округа.

Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.

Жалоба может быть подана в письменной или устной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема главы городского округа, начальника управления образования.

Информация о месте, днях и часах приема главы городского округа, начальника Управления  доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах в здании МОБУ СОШ № 4.


График приема главы городского округа: понедельник с 13-30 час. по адресу: ул. Ленинская,8, г. Арсеньев, Приморский край,  692337, каб. № 46.


График приема начальника управления образования: понедельник с 14-00 час. по адресу: ул. Ленинская,10, г. Арсеньев, Приморский край,  692337, каб. № 12.

Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.


Жалобы, поданные в письменной форме главе городского округа, подлежат обязательной регистрации в день поступления специалистом, осуществляющим работу с обращениями граждан, по адресу: ул. Ленинская,8, г. Арсеньев, Приморский край,  692337, каб. № 39, часы приема: понедельник-пятница с 8-30 час. до 12-30 час., с 13-30 час. до 17-30 час.


Жалобы, поданные в письменной форме начальнику управления образования, подлежат обязательной регистрации в день поступления специалистом, осуществляющим работу с обращениями граждан, по адресу: ул. Ленинская,10, г. Арсеньев, Приморский край,  692337, каб. № 12, часы приема: понедельник-пятница с 8-30 час. до 12-30 час., с 13-30 час. до 17-30 час.


Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня ее регистрации.


Основаниями для отказа рассмотрения  жалобы является:

- отсутствие фамилии заявителя;

- отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- заявитель жалобы обжалует судебное решение;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства. В этом случае глава городского округа или начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы, прекращения переписки по данному вопросу и сообщить об этом Заявителю жалобы.


По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается главой городского округа или начальником Управления.


При несогласии заявителя с данным решением он вправе подать жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица городского округа, уполномоченного на осуществление муниципальной услуги, в суд.


Обращения заинтересованных лиц считаются рассмотренными, если даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов и приняты меры.


При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности уполномоченного должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей, глава городского округа или начальник Управления принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности. 

5.2. Судебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица в ходе предоставления Услуги

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

