КОМИТЕТ АДМИНИСТРАЦИИ  

ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО  РАЙОНА ПО ОБРАЗОВАНИЮ

Алтайского края

ПРИКАЗ

26  декабря  2011 г.                                                                                                                        № 385
с. Шелаболиха

Об утверждении  Административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Оздоровление, отдых и занятость детей в летний период»

На основании приказа комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию от 22.12.2010 № 318 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых населению района, в сфере образования», руководствуясь постановлением Администрации района от 18.10.2011 № 582 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить  административный регламент муниципальной услуги  «Оздоровление, отдых и занятость детей в летний период» (приложение).

2. Руководителям общеобразовательных учреждений обеспечить:

2.1. Доведение настоящего приказа до работников МБОУ;

2.2. Соблюдение установленных требований административного регламента комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию по предоставлению муниципальной услуги «Оздоровление, отдых и занятость детей в летний период» в МБОУ района;

2.3. Размещение данного приказа с приложением на сайтах МБОУ;
2.4. Возложить ответственность за соблюдением МБОУ требований, установленных Регламентом, на ведущего специалиста комитета по образованию Л.Н. Шуклину.
3. Контроль за исполнением приказа возложить на Черепанову Наталью Александровну, заведующего инспекторским отделом комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию. 
4. Контроль за исполнением приказа возложить на Черепанову Наталью Александровну, заведующего инспекторским отделом комитета Администрации Шелаболихинского района по образованию. 

Председатель комитета Администрации 

Шелаболихинского района по образованию                                                                     М.Н. Чурилова

С приказом ознакомлены:  ________________ Н.А. Черепанова «_______»___________2011 г.
                                              ________________  Л.Н. Шуклина    «_______»___________2011 г.

Приложение 
к приказу комитета по образованию 
от  « 26 » декабря 2012 года № 385

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Оздоровление, отдых и занятость детей в летний период»

Раздел 1. «Общие положения»

1.1. Цели разработки административного регламента муниципальной услуги: 

· Повышение степени удовлетворенности получателей муниципальной услуги за счет повышения качества предоставления муниципальной услуги.

· Повышение эффективности деятельности комитета по образованию, муниципальных образовательных учреждений (далее – МОУ), предоставляющих муниципальную услугу, за счет создания системы контроля за непосредственными результатами их деятельности со стороны получателей муниципальной услуги.

· Определение необходимых для соблюдения стандарта качества предоставления услуги объемов финансового обеспечения МОУ, предоставляющих муниципальную услугу.

· Привлечение коммерческих и некоммерческих организаций для предоставления муниципальной услуги.

· Реализация прав детей и молодежи, в том числе находящихся в трудной жизненной ситуации, на отдых и оздоровление, профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, повышение уровня занятости в летнее время.

· Предоставление меры социальной поддержки по обеспечению отдыха и оздоровления детей.

Муниципальная услуга «Оздоровление, отдых и занятость детей в летний период» представлена в организации занятости, содержательного досуга и отдыха детей, оказываемая получателям муниципальной услуги комитетом по образованию, образовательными учреждениями, иными организациями и учреждениями за счет средств бюджета Шелаболихинского района и других источников.

1.2. Нормативные правовые акты, регламентирующие качество предоставления муниципальной услуги. 
1) Конституция Российской Федерации;

2) Закон Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

3) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

5) Постановление Правительства Российской Федерации  от 31.03.2009 № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»;

6) Постановление Правительства Российской Федерации  30.12.2006 года № 849 «О перечне затрат, учитываемых  при установлении родительской платы на содержание ребенка  в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

7) Приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 18.06.2003 № 313 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в Российской Федерации» (ППБ-01-03);

8) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 09.06.2003 № 131 «О введении в действие  санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 3.5.1378-03» («Санитарно-эпидемиологические требования к организации  и осуществлению дезинфекционной деятельности»);

9) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22.07.2010 № 91 «О введении в действие  санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.2660-10»; 

10) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19.01.2005 № 3 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.3.2.1940-05» (Санитарно-эпидемиологические правила СП 2.3.2.1940-05 «Организация детского питания»);

11) Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации  от 03.07.2000 № 241 «Об утверждении «Медицинской карты ребенка  для образовательных учреждений»;

12) Закон Алтайского края от 03.12.2004 г. № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;

13) Федеральный закон  от 27.07.2010 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг» 

14) Федеральный закон «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних» (с изменениями и дополнениями).

15) Устав Шелаболихинского района.

16) Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Алтайского края, Шелаболихинского района.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оздоровление, отдых и занятость детей в летний период»;

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: образовательные учреждения района.

2.3. Перечень лиц, имеющих право выступать в качестве заявителей – родители или законные представители.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги: % оздоровленных, отдохнувших и занятых детей в летний период;

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: Летний период текущего года. 
2.6. Перечень необходимых документов. 

Зачисление в лагерь с дневным пребыванием детей на базе МОУ осуществляется по заявлению родителя (законного представителя) в организацию, оказывающую муниципальную услугу, в срок с 1 по 25 мая текущего года в письменной или печатной форме. 

Зачисление в  ремонтно-строительные бригады и бригады по благоустройству с оплатой труда несовершеннолетних осуществляется на основании заявления несовершеннолетнего в организацию, оказывающую муниципальную услугу, с письменного согласия родителей на работу несовершеннолетнего в ремонтно-строительной бригаде, бригаде по благоустройству, пенсионного свидетельства несовершеннолетнего и медицинского разрешения на работу.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

 возраст ребенка не соответствует указанному, 

в заявлении не указан хотя бы один из обязательных к заполнению пунктов, 

отсутствует обязательный к предоставлению документ и/или его копия. 

2.8. Перечень оснований для приостановления услуги: 

состояние здоровья ребенка, 

иные условия, угрожающие безопасности жизни и здоровью учащихся.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 

10 % от общей стоимости путевки.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Место ожидания родителей (законные представителей) оборудуется местами для сидения (стулья), оснащается информационным стендом. На стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

- образец заполнения заявления.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	№ п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги
	Значение индикатора, ед. изм.

	1.
	Количество детей, оздоровленных, отдохнувших и занятых в летний период
	Не менее 60 %

	2
	Отсутствие обращений граждан в письменном виде, содержащих негативную оценку при приеме заявления, организации летнего отдыха, оздоровления и занятости, в адрес комитета по образованию,  другие инстанции 
	Да/нет


Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

Оказание Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием, первичная проверка и регистрация личного обращения заявителя на имя директора ОУ по оказанию муниципальной услуги «Оздоровление, отдых и занятость детей в летний период – основание для оказания муниципальной услуги.  Ответственным за выполнение административного действия является сотрудник ОУ, ответственный за ведение делопроизводства. 

3.2. Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

3.3. Внесение в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения.

3.4. Проставление регистрационного штампа, в котором  указывается входящий номер, дата поступления заявления.

3.5. По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется мотивированный ответ. В случае положительного ответа родителю (законному представителю) выдается путевка установленной формы. В первоочередном порядке путевки выдаются детям до 15 лет (включительно), находящихся в трудной жизненной ситуации, детям-сиротам и детям, оставшихся без попечения родителей; проживающих в семьях опекунов, в приемных семьях, переданных на патронатное воспитание детей, проживающих в малоимущих семьях; другим детям в соответствии с законодательством  Российской Федерации осуществляется при наличии свободных мест и при предоставлении справки, подтверждающей льготную категорию.
Заявитель заключает договор на оказание услуги с образовательным учреждением, предоставляющим муниципальную услугу. Для заключения договора на предоставление муниципальной услуги заявитель предъявляет паспорт, либо иной документ, удостоверяющий его личность. 

При заключении договора организация, оказывающая муниципальную услугу, знакомит родителей (законных представителей) ребенка с настоящим документом, правилами поведения в лагере с дневным пребыванием детей (под роспись родителей, законных представителей) и другими документами, регламентирующими организацию муниципальной услуги.

Раздел 4. «Формы контроля за исполнением административного регламента»

Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляется директором ОУ.

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

Педагог, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения педагогами положений Административного регламента, иных локальных актов.

Контроль за полнотой и качеством предоставления  Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу и должностных лиц.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц ОУ и решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной  услуги, в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется, - директору ОУ или председателю комитета по образованию.

Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 

наименование ОУ или муниципального органа управления образованием и  (или) должность и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) педагога (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявления автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;

если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц ОУ или комитета по образованию и  решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
