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                 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от____24.06.2011_________________№_____647____

Об утверждении административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Организация 

отдыха детей в каникулярное время

на территории муниципального 

образования «город Десногорск» 

Смоленской области


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Администрация муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время на территории  муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области».

2. Опубликовать данное постановление в газете «Десна».

 Глава Администрации                                                     М.А. Хоботов

                          Утвержден

                                                                                    постановлением Администрации

                                                                                    муниципального образования

                                                                                    «город Десногорск» Смоленской области

                                                                                     от «24»____06___2011 г. № __647__

Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время 

на территории  муниципального образования «город Десногорск» 

Смоленской области»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»  (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и доступности  предоставления муниципальной услуги  на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, обеспечения организованной занятости школьников, профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних и определяет сроки и последовательность действий  (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги – организация отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется Администрацией муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области в лице уполномоченного органа муниципального учреждения «Комитет по образованию» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – МУ Комитет по образованию г. Десногорска).

Участники исполнения муниципальной услуги:

- муниципальные общеобразовательные учреждения муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее - общеобразовательные учреждения) (Приложение №1). Данные учреждения организуют отдых детей в каникулярное время (лагеря с дневным пребыванием, лагерь труда и отдыха, профильные отряды, походы, туристско-краеведческие операции, экскурсии);

- муниципальное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» (далее – Дом детского творчества) (Приложение №1). Данное учреждение организует отдых детей в каникулярное время (лагеря с дневным пребыванием, досуговые мероприятия для учащихся школ, организация работы кружков, секций в лагерях дневного пребывания, походы, туристско-краеведческие операции, экскурсии).

1.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Трудовой Кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ;

- Семейный Кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223 –ФЗ;

-  Федеральный Закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

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

- Федеральный закон от 24.06.199 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- приказ Министерства образования Российской Федерации от 13.07.2001 № 2678 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха»;

- постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19.04.2010 № 25 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.2599-10»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5. Конечный результат исполнения муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- создание оптимальных условий для успешного функционирования лагерей дневного пребывания;

- предоставление обучающимся мест в лагерях, работающих на базе общеобразовательных учреждений и Доме детского творчества;

- создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков гигиенической и физической культуры;

- реализация медико-профилактических, образовательных, спортивных, культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданско-патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей, коррекцию их поведения;

- профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги.

1.6. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга.

Заявителями исполнения муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся образовательных учреждений муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.

Потенциальными потребителями муниципальной услуги являются дети (обучающиеся) в возрасте от 6,5 до 17 лет (включительно).

Преимущество на предоставление муниципальной услуги имеют учащиеся образовательных учреждений, состоящие на учетев органах и учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений, находящиеся под опекой (попечительство), дети-инвалиды, дети из многодетных и малообеспеченных семей.

1.7. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является платной.

Стоимость родительской платы за путевку в лагеря с дневным пребыванием  составляет 10 % от затрат на содержание ребенка, исключая затраты на питание.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.2.  Информация  о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в МУ Комитет по образованию г. Десногорска либо в общеобразовательное учреждение или Дом детского творчества;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной, факсимильной, электронной связи;

- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах, памятках и т.п.);

- на официальном сайте Администрации.

2.3.   Информация о месте нахождения и графике работы МУ Комитет по образованию г. Десногорска:

- почтовый адрес: 214400 Смоленская область, город Десногорск, 2 микрорайон, здание Администрации, кабинеты 311-314

Почтовые адреса, адрес электронной почты, телефоны общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества  – приложение № 1.

- график работы: понедельник – пятница;

- часы работы: понедельник – четверг – с 8-00 до 17-15,  перерыв на обед – с 12-00 до 13-00, пятница - с 8-00 до 16-00,  перерыв на обед – с 12-00 до 13-00.

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждения.

        2.4 Справочные телефоны МУ Комитет по образованию: 8 (48153) 7-44-14, 8 (48153) 7-03-56, 8 (48153) 7-17-56, факс 8 (48153) 7-17-56

        2.5. Адрес электронной почты:desnobr@yandex.ru
        2.6. Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области:http:/admin.smolensk.ru/~ desnogorsk(раздел «Образование»).

    2.7.   Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей, а также размещаются в общеобразовательных учреждениях, Доме детского творчества.

   2.8. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (в образовательных учреждениях) размещается следующая информация:

            - график (режим) работы учреждения, номера телефонов для справок, адрес электронной почты;

            - образец заявления о приеме в лагерь с дневным пребыванием, работающий на базе данного учреждения (Приложение № 2);

           - требования к представлению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.    

2.9.   Порядок получения консультаций по предоставлению  муниципальной услуги.

2.10 . При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» потребители обращаются в МУ Комитет по образованию г. Десногорска или общеобразовательные учреждения, Дом детского творчества.

2.11. Консультации  по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

         - в устной форме – по телефону или личном приеме;

- в письменной форме – на основании письменного обращения, по электронной почте.

  2.12.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил граждан, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

            При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы,  телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или обратившемуся должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.14.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.  

    2.15.     Сроки предоставления муниципальной услуги

    2.15.1. Срок предоставления муниципальной услуги в части приема детей в лагерь с дневным пребыванием составляет не более 3 суток после приема заявления родителей (законных представителей) о приеме в лагерь с дневным пребыванием и необходимых документов. 

    2.15.2.  Срок предоставления муниципальной услуги в части согласования планирования и результатов организации отдыха детей в каникулярное время в лагерях с дневным пребыванием (сбор заявок на лагеря с дневным пребыванием, отчет об организации отдыха детей в каникулярное время) составляет не более 3 суток.

    2.15.3.   Срок предоставления муниципальной услуги в части консультирования родителей (законных представителей) по вопросам организации отдыха детей составляет не более 20 минут. Продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 20 минут.

    2.15.4.    Письменные обращения, а также обращения, направленные с использованием средств факсимильной и электронной связи, о муниципальной услуге рассматриваются в соответствии с Законом об обращениях граждан в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

    2.15.5.  Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.16. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

В муниципальной услуге отказывается в случаях, если:

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная  или  искаженная информация;

- отсутствуют свободные места для детей в лагерях с дневным пребыванием или в других объединениях;

- если возраст потребителя муниципальной услуги не соответствует возрастным границам согласно  пункту 1.6 настоящего регламента.

2.17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Место предоставления и приема потребителей муниципальной услуги должно быть удобно и комфортно, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов.

Места ожидания  в очереди для предоставления муниципальной услуги могут быть оборудованы стульями, скамьями. 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

- номера кабинета;

-  фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, предоставляющего  муниципальную услугу;

- режима работы.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. При организации рабочих мест сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.18. Необходимые для предоставления муниципальной услуги условия.

2.18.1. Муниципальная услуга предоставляется МУ Комитет по образованию г. Десногорска и общеобразовательными учреждениями, Домом детского творчества:

- для детей  школьного возраста -  от 6,5 до 17 лет (включительно), обучающихся в общеобразовательных учреждениях;

- тип лагеря с дневным пребыванием (спортивный, туристический, экологический и т.д.) определяется общеобразовательным учреждением, Домом детского творчества, исходя из интересов детей.

2.18.2. Для  зачисления ребенка в лагерь с дневным пребыванием родители (законные представители) предоставляют следующие документы:

- заявление (приложение № 2);

- свидетельство о рождении ребенка или паспорт (с 14 лет);

- копия документа, подтверждающего статус ребенка, указанный в подпункте 3 пункта 1.6. настоящего регламента;

- справка о состоянии здоровья ребенка.

2.18.3. Документы предоставляются заявителем в любое общеобразовательное учреждение (по месту жительства либо по месту учебы) или Дом детского творчества. 

2.18.4. Общеобразовательное учреждение, Дом детского творчества:

- осуществляет прием документов;

- сверяет копии с оригиналов документов, заверяет их и возвращает заявителю оригиналы указанных документов;

- регистрирует заявление в журнале по форме согласно приложению № 5;

- формирует и ведет личные дела заявителей, в которые подшиваются документы, необходимые для реализации прав детей на посещение лагеря с дневным пребыванием;

-  в течение 3 суток после приема рассматривает документы, принимает решение о приеме ребенка в лагерь, о постановке на очередь на посещение лагеря в другие сроки при отсутствии мест или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае несоответствия возраста ребенка.

О принятом решении заявитель уведомляется в устной форме.

3.Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих  административных (действий) процедур:

- информирование и консультирование  граждан по вопросам отдыха детей;

- прием и регистрации заявлений родителей (законных представителей) о приеме в лагерь с дневным пребыванием;

- прием и регистрация заявок на открытие лагерей с дневным пребыванием от руководителей образовательных учреждений;

- составление дислокации лагерей с дневным пребыванием на основе заявок, представленных руководителями общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества;

-  подготовка проектов постановлений Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области по организации отдыха, оздоровления детей и подростков в каникулярное время на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области;

- подготовка приказов МУ Комитет по образованию г. Десногорска о деятельности подведомственных образовательных учреждений по реализации мероприятий в сфере организации отдыха, оздоровления детей и подростков в каникулярное время;

- подготовка приказов образовательных учреждений о деятельности по  реализации мероприятий в сфере организации отдыха, оздоровления  детей и подростков в каникулярное время;

- консультирование подведомственных образовательных учреждений по разработке модели организации отдыха, оздоровления  детей и подростков в каникулярное время;

- собеседование с руководителями подведомственных образовательных учреждений по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом   детей и подростков в каникулярное время;

- составление сметы расходов на содержание лагерей;

- подготовка документации и проведение запросов котировок цен, аукциона для организации питания детей;

-осуществление приемки лагерей межведомственной комиссией;

- взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха, оздоровления  детей и подростков в каникулярное время на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области;

- осуществление учета детей, состоящих на разных видах учета, отдыхом, оздоровлением  в каникулярное время;

- контроль соблюдения прав воспитанников;

- организация условий безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, пожарной безопасности, охраны труда;

- организация условий для осуществления питания учащихся и осуществление соответствующего контроля;

- организация мероприятий по предотвращению чрезвычайных ситуаций;

-организация условий для медицинского обслуживания воспитанников лагерей с дневным пребыванием и осуществление соответствующего  контроля;

- организация расследования и учета несчастных случаев на производстве с работниками и воспитанниками лагерей с дневным пребыванием  в каникулярный период.

3.2. Описание последовательности при предоставлении муниципальной услуги

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

Прием заявителей  ведется специалистом МУ Комитет по образованию г. Десногорска, работником общеобразовательного учреждения, Дома детского творчества, ответственными за организацию отдыха детей в каникулярное время, в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы МУ Комитет по образованию г. Десногорска, общеобразовательного учреждения, Дома детского творчества.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводятся устно.

Максимальный срок исполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 20 минут.

3.2.2. Сотрудник общеобразовательного учреждения, Дома детского творчества, назначенный приказом руководителя общеобразовательного учреждения, Дома детского творчества ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время или начальником лагеря с дневным пребыванием:

- принимает и регистрирует заявления установленного образца и документы, поступившие на бумаге и (или) в электронном виде от потребителя о приеме в лагерь с дневным пребыванием;

- принимает решение о предоставлении, приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктами 2.4, 2.6.4;

- уведомляет потребителя о принятом решении в течение десяти дней после его принятия.

3.2.3. Прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых и оздоровление, проживающих на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, осуществляется в соответствии с утвержденным финансированием, количеством детей, подлежащих  оздоровлению, потребности родителей (законных представителей) и детей в тех или иных формах отдыха, а также на основании решений межведомственной комиссии.

3.2.4. Заявки на открытие лагеря с дневным пребыванием (приложение № 3) формируются руководителями общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества.

Заявки с указанием количества детей передаются руководителями общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества  в МУ Комитет по образованию г. Десногорска  специалисту, ответственному за организацию отдыха детей в каникулярное время (далее ответственный специалист ДО), в срок не позднее чем за 2 месяца до открытия лагеря.

3.2.5. На основании заявок от руководителей общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества ответственный специалист ДО готовит дислокацию лагерей – документ, содержащий сведения о сроках лагерных смен, количестве лагерей с дневным пребыванием, открывающихся на базе общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества,  количестве детей в лагерях с дневным пребыванием.

3.2.6. На основании составленной дислокации специалистом группы планово-экономического учета Централизованной бухгалтерии МУ Комитет по образованию г. Десногорска составляется смета на содержание лагерей, в которой указывается штатное расписание, источники финансирования и расходы лагеря. Смета утверждается председателем МУ Комитет по образованию г. Десногорска.

3.2.7. Подготовка проектов распорядительных документов по организации отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области осуществляется ответственным специалистом ДО.

3.2.8. На основании ежегодных постановлений Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской  области «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в каникулярное время» ответственный специалист ДО  готовит проект  приказа МУ Комитет по образованию г. Десногорска об организации отдыха и оздоровления детей и подростков в каникулярное время. В приказе  указываются обязанности начальников лагерей с дневным пребыванием, устанавливаются сроки исполнения указанных обязательств. Приказ, подписанный председателем МУ Комитет по образованию г. Десногорска, рассылается руководителям общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества  в течение трёх дней со дня его утверждения.

3.2.9. Разработка проектов нормативно-методических документов по организации отдыха детей в каникулярное время осуществляется ответственным специалистом ДО. Данные документы утверждаются председателем МУ Комитет по образованию г. Десногорска. Нормативно-методические документы доводятся до сведения руководителей подведомственных образовательных учреждений в  течение трёх дней со дня их утверждения.

3.2.10. Подготовку проектов приказов МУ Комитет по образованию г. Десногорска о деятельности подведомственных образовательных учреждений по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время осуществляет ответственный специалист ДО.

Председатель МУ Комитет по образованию г. Десногорска  подписывает приказы, передает их  на регистрацию специалисту, ответственному за ведение делопроизводства. Зарегистрированные приказы передаются подведомственным образовательным учреждениям.

3.2.11. Консультирование подведомственных образовательных учреждений по разработке модели организации отдыха, оздоровления детей и подростков  в каникулярное время председателем МУ Комитет по образованию г. Десногорска, ответственным специалистом ДО, осуществляется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

3.2.12. Собеседование с руководителями подведомственных образовательных учреждений по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом детей в каникулярное время, осуществляется председателем МУ Комитет по образованию г. Десногорска при участии ответственного специалиста ДО не реже 2-х раз в месяц в дни и часы, утвержденные планом работы МУ Комитет по образованию г. Десногорска. Максимальное время собеседования не должно  превышать 1,5 часа.

3.2.13. Для организации и проведения эффективного отдыха и оздоровления детей и подростков в лагерях с дневным пребыванием с начальниками лагерей проводятся обучающиеся семинары с участием специалистов органов надзора и контроля.

3.2.14. Подготовка документации,  проведение запроса котировок цен  и аукциона на продукты питания детей в лагерях с дневным пребыванием осуществляется ответственными специалистами Централизованной бухгалтерии в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание  услуг для государственных и муниципальных нужд».

В  зависимости от суммы финансирования МУ Комитет по образованию г. Десногорска проводит запрос котировок цен или аукцион на продукты питания для детей в лагерях. По итогам окончания процедуры запроса котировок цен и проведение аукциона руководитель общеобразовательного учреждения, Дома детского творчества  подписывает соответствующий договор  или контракт.

3.2.15. Приемка лагерей осуществляется межведомственной комиссией за 2-5 дней до его открытия.

Состав межведомственной комиссии и график приемки лагерей утверждается постановлением Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.

Приемная комиссия при осуществлении приемки лагерей проверяет организацию воспитательной и профилактической работы (наличие программы, плана работы, необходимого инвентаря, медикаментов и т.п.), организацию обеспечения безопасности и антитеррористической защищенности лагерей и т.д.

По результатам приемки лагеря составляется акт (приложение № 4), который подписывается членами межведомственной комиссии. Если по результатам приемки были выявлены замечания,  межведомственная комиссия проводит повторную приемку лагеря после устранения всех замечаний.

3.2.16. Ответственный специалист ДО осуществляет контроль за деятельностью начальника лагеря по вопросам:

- составление и исполнение плана работы лагеря;

- подготовки должностных инструкций для работников лагеря;

- исполнения инструкций по охране труда;

- прохождения сотрудниками обучения по ОТ;

-  организации питания детей, качества приготовления пищи;

- ведения табелей посещаемости детьми лагеря;

- заключения договоров с работниками лагеря;

- подготовки отчета об обеспечении отдыхом детей разных социальных групп;

- подготовки анализа работы лагеря;

- подготовки отчета об эффективности оздоровления детей, пребывающих в лагерях.

3.2.17. Ответственный специалист Централизованной бухгалтерии МУ Комитет по образованию осуществляет контроль целевого использования финансовых средств, выделенных для работы лагеря и на организацию питания воспитанников лагеря.

3.2.18. Осуществление  учета охвата детей, состоящих на разных видах учета, отдыхом в каникулярное время, проводится специалистом  органа опеки и попечительства, который готовит письма-запросы в общеобразовательные учреждения, Дом детского творчества. 

При подведении итогов общеобразовательные учреждения, Дом детского творчества предоставляют в МУ Комитет по образованию г. Десногорска информацию по охвату данной  категории детей конкретными видами отдыха.

3.2.19. Осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время проводит ответственный специалист ДО.

Общеобразовательными  учреждениями, Домом детского творчества в МУ Комитет по образованию г. Десногорска в соответствии с нормативно-распорядительными документами предоставляются:

- Программа лагеря с дневным пребыванием (план работы):

- итоговый отчет о работе лагеря и реализации мероприятий, предусмотренных планом работы.

Ответственным специалистом ДО  проводится анализ представленных отчетов, составляется сводная статистическая и аналитическая информация, представляемая на подпись председателю МУ Комитет по образованию г. Десногорска.

 Итоговые информации направляются в соответствующие органы и субъекты власти в сроки, ранее утвержденные планами работы и иными нормативными и распорядительными документами.

3.2.20. Взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха, оздоровления и занятости  детей и подростков в каникулярное время на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области осуществляется в части обмена информацией, организации и участия руководителей и специалистов заинтересованных структур в совместных встречах, мероприятиях.

3.2.21. Для совершенствования деятельности органов местного самоуправления, учреждений и организаций  в сфере организации отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области проводятся совещания и семинары с представителями всех заинтересованных ведомств.

3.2.22. Образовательное учреждение:

- организует условия безопасного функционирования   учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, пожарной безопасности и охраны труда;

- организует питание воспитанников лагерей с дневным пребыванием;

- реализует Программу (план) работы лагеря;

- организует  работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации;

- организует медицинское обслуживание воспитанников.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

            Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются председатель МУ Комитет по образованию г. Десногорска, директора общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества.

4.1. В рамках исполнения муниципальной функции проводятся мероприятия по контролю за предоставлением услуг в каникулярное время, согласно действующему законодательству и муниципальным правовым актам муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц МУ Комитет по образованию г. Десногорска и общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества.

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка при предоставлении муниципальной услуги осуществляет председатель МУ Комитет  по образованию г. Десногорска.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы МУ Комитет по образованию г. Десногорска) и внеплановыми.

4.4. Основаниями для принятия решений о проведении мероприятий по контролю за предоставлением услуг в каникулярное время учреждениями являются: 

- план работы МУ Комитет по образованию г. Десногорска;

- заявления, жалобы и предложения граждан;

- выявление несоответствий и (или) нарушений в области действующего законодательства РФ;

- необходимость проверки сведений, предоставленных учреждениями;

- необходимость проверки исполнения распорядительных документов, предписаний, требований.

4.5. Плановые проверки  проводятся в соответствии с планом работы МУ Комитет по образованию, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МУ Комитет по образованию  обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее – заявители). 

4.6. Для проведения полноты и качества предоставления муниципальной услуги председателем МУ Комитет по образованию г. Десногорска в течение 3-х дней формируется комиссия, в состав которой включается не менее 3-х муниципальных служащих МУ Комитет по образованию г. Десногорска. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 5-ти дней.

4.7. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги в ходе личного приема.

Результаты  проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги по организации отдыха детей в каникулярное время в лагерях с дневным пребыванием доводятся до организаций  в письменной форме.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей) осуществляется  привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Должностные лица, организующие отдых детей в каникулярное время,  несут ответственность в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за:

- невыполнение функций, отнесенных к их компетенции;

- жизнь и здоровье воспитанников и работников лагерей с дневным пребыванием;

- нарушение прав и свобод воспитанников и работников лагерей;

- иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

4.10. Специалисты МУ Комитет по образованию и общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков  и последовательности действий  (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) МУ Комитет по образованию г. Десногорска и общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения  и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) МУ Комитет по образованию г. Деногорска и общеобразовательных учреждений, Дома детского творчества определяется федеральным законодательством и муниципальными правовыми актами.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение), в том числе по электронной почте.

5.4. При обращении заявителя  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при  наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

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

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В этом случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное  лицо МУ Комитет по образованию г. Десногорска принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения  письменного обращения, направляется заявителю по почте/электронной почте.

5.6. Если в письменном обращении отсутствуют фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение  не дается. 

МУ Комитет по образованию г. Десногорска при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответапо существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ  на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель МУ Комитетпо образованию г. Десногорска, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в МУ Комитет по образованию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

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 о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить обращение в МУ Комитет по образованию г. Десногорска.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц  в судебном порядке производится в судах.

6. Заключительные положения

По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
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                                                                                  муниципального образования «город

                                                                                  Десногорск» Смоленской области»

Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Телефон 
	Адрес электронной почты

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г. Десногорск, 1 микрорайон
	8 (48153)

 7-07-62
	savinaantonina@rambler.ru

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г. Десногорск,

 2 микрорайон
	8 (48153)

 7-09-52
	School2Desn@mail.ru

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г. Десногорск, 3 микрорайон
	8 (48153)

 7-32-43
	deschool3@mail.ru

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г. Десногорск, 3 микрорайон
	8 (48153)

 7-17-95
	dssh4@yandex.ru

	5
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области
	216400 Смоленская область, г. Десногорск, 4 микрорайон
	8 (48153)

 3-14-48
	ddt desnogorsk@mail.ru
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                                                                         Директору                      ______________________________

                                                                                                      (наименование образовательного учреждения)

                                                         от _________________________________

                                                                                                          (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

                                                         проживающего по адресу ________________

                                                                                            _______________________________________

                                                                           ______________________________________

                                                                                                                           (указывается полный адрес)

                                                       Тел. ___________________________________

заявление.

Прошу принять моего ребенка

(Ф.И.О. ребенка)

__________ года рождения, обучающегося _______________________________________

                  (наименование образовательного учреждения)

_____________ класса, в лагерь с дневным пребыванием.

К заявлению прилагаются следующие документы:

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Дата                                                                                                              Подпись
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Заявка

Прошу открыть на базе __________________________________________

                                                                  (наименование подведомственного учреждения)

лагерь с дневным пребыванием детей.

	Сроки смены
	Количество детей
	Начальник

лагеря

	
	От 6,5 до 10 лет
	От 11 до 17 лет
	

	1 смена

С ___ по ____
	
	
	

	2 смена 

С____ по ____
	
	
	

	3 смена 

С ___ по _____
	
	
	


Директор ________________                             ___________                 ____________

(наименование учреждения)                                     (подпись)                                          (Ф.И.О.)
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АКТ

приемки оздоровительного учреждения с дневным пребыванием детей 

от «______» ______________________20___ года

Организация ____________________________________________________________

(наименование, адрес)

Комиссия в составе:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

произвела  приемку оздоровительного учреждения.

1. Оздоровительное учреждение расположено 

                   ________________________________________________________________________

2. Вместимость в смену 

                  _________________________________________________________________________

3. Количество смен_______________________________________________________

4. Наличие и готовность к эксплуатации основных и вспомогательных помещений

                  _________________________________________________________________________

                  _________________________________________________________________________

5. Состояние и готовность к  работе источников водоснабжения и канализации

                  _________________________________________________________________________

                  _________________________________________________________________________

6. Помещения медицинского назначения (состав, площадь, состояние готовности)

                  _________________________________________________________________________

                  наличие медицинского оборудования _________________________________________

                  аптечка __________________________________________________________________

7. Пищеблок. Число мест в обеденном зале ___________. Площадь на одно посадочное место _________. Обеспеченность мебелью ____________________________

                  Наличие подводки горячей и холодной воды ко всем моечным ваннам, раковинам                 _________________________________________________________________________

                  Наличие электрокипятильника ______________________________________________

                  Обеспеченность пищеблока инвентарем, оборудованием, посудой ______________________________________________________________________

                   Наличие и исправность холодильного и технологического оборудования 

                   _______________________________________________________________________

                   Готовность пищеблока к эксплуатации _____________________________________

                   Условия  хранения продуктов (скоропортящихся, сухих, овощей) _______________

                    _______________________________________________________________________

                   Готовность их к эксплуатации _____________________________________________

8. Состояние территории оздоровительного учреждения ______________________

                   _______________________________________________________________________

9. Сооружения для занятий  физкультурой и спортом, их оборудование (перечень, количество, размеры, соответствие санитарным требованиям) _______________

                  ________________________________________________________________________

                  ________________________________________________________________________

10. Наличие бассейна или водоема, организация купания  в соответствии с требованиями санитарных правил ______________________________________________

                  ________________________________________________________________________

                  ________________________________________________________________________

11. Наличие и состояние игрового оборудования ______________________________

                  ________________________________________________________________________

12. Обеспеченность жестким инвентарем _____________________________________

                  _________________________________________________________________________

                  обеспеченность мягким инвентарем__________________________________________

                  _________________________________________________________________________

                  санитарной одеждой ______________________________________________________

                  наличие моющих и дезинфицирующих средств ________________________________

13. Укомплектованность штата (количество) педагогов-воспитателей _____________

                  ______________, инструкторов по физической культуре и плаванию ______________

                  _______________, административно-хозяйственного и обслуживающего персонала 

                 ____________________, персонала пищеблока  (повара, кухонные рабочие) _______

__________________________________________, медицинского персонала (врач, 

                 медсестра) ______________________________________________________________

14. Наличие договора о вывозе пищевых отходов, мусора (дата заключения, наименование организации) ___________________________________________________

                  _________________________________________________________________________

15. Заключение комиссии __________________________________________________

                   _________________________________________________________________________

                   _________________________________________________________________________

                   _________________________________________________________________________

                   _________________________________________________________________________

                  Подписи:  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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ЖУРНАЛ

регистрации заявлений родителей (законных представителей)

на прием в лагерь с дневным пребыванием

	№ п/п
	Ф.И.О. родителя (законного представителя)
	Адрес места жительства фактического проживания ребенка
	Ф.И.О. ребенка
	Дата рождения ребенка
	Данные свидетельства о рождении, паспорта ребенка
	Дата приеме заявления
	Отметка о принятом решении

	
	
	
	
	
	Серия, номер
	Кем, когда выдан
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД ДЕСНОГОРСК»


СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
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