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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Организованный отдых обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время»

1.Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организованный отдых обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время» (далее – Регламент) разработан в целях в целях повышения качества  исполнения  и доступности  муниципальной услуги по организованному отдыху обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время (далее – муниципальная услуга).
1.2. Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 N210-ФЗ;  постановлением Главы муниципального района Хворостянский «Об утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»  от 15.04.2011г. №206.

1.3. Регламент определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.  

1.4. Разработчик регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Отдел образования Юго-Западного управления министерства образования и науки Самарской области (по согласованию).
 1.5. Текст административного регламента размещен в сети Интернет на официальном сайте  Администрации муниципального района Хворостянский – hvorostyanka.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги:

2.1. Образовательное учреждение предоставляет услугу по организации отдыха детей в каникулярное время в соответствии с:

1. - Конституцией  Российской Федерации;

2. - Гражданским кодексом Российской Федерации;

3. - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (в редакции Федерального закона от 28.09.2010 №243-ФЗ);

4. - Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

5. - Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;   

6. Типовым  положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей. Утверждено постановлением Правительства РФ от 07 марта 1995 №233 с замечаниями и дополнениями, утвержденными постановлением Правительства РФ от 22.02.1997 №212;

7. - Уставом образовательного учреждения.

2.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, родители (законные представители), обучающихся данного образовательного учреждения,   обратившиеся с письменным заявлением.

2.3. Потенциальными потребителями муниципальной услуги являются  обучающиеся (дети)  данного образовательного учреждения в возрасте от 7 до 18 лет (включительно).

2.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.

В качестве получателей результатов предоставления муниципальной услуги выступают обратившиеся в  образовательное учреждения физические лица (далее — потребители).

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление обучающимся (детям) мест в оздоровительных лагерях при образовательных учреждениях, создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков труда, гигиенической и физической культуры, реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха.

2.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Услуга в сфере организации отдыха детей в каникулярное время предоставляется безвозмездно в рамках бюджетного финансирования. Оплата стоимости питания (набор продуктов питания) детей в лагерях с дневным пребыванием детей в период школьных каникул производится за счет субсидии местным бюджетам из областного бюджета  Стоимость родительской платы не должна превышать 20% от общей стоимости услуги.

2.6. Порядок информирования о предоставляемой образовательным учреждением услуги по организации отдыха детей в каникулярное время в образовательных учреждениях Хворостянского  района.

2.6.1. Результатом предоставления образовательным учреждением услуги по организации отдыха детей в каникулярное время является предоставление обучающимся (детям) мест в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей, создание условий для укрепления здоровья детей, усвоения и применения ими навыков труда, гигиенической и физической культуры, реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха;

2.6.2. Информация о предоставляемом образовательным учреждением услуге по организации отдыха детей в каникулярное время  предоставляется гражданам путем размещения образовательным учреждением на официальном сайте образовательного учреждения, а также уполномоченными работниками образовательного учреждения и отдела образования Юго-Западного управления министерства образования и науки Самарской области ( по согласованию)  при личном обращении граждан, по телефону или письменно с использованием почтовых и электронных средств связи.

2.6.3. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления учреждением услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения информации.

2.6.4. При личном обращении граждан работники образовательного учреждения предоставляют информацию об отдыхе  детей   в каникулярное время непосредственно в момент личного обращения граждан. 
2.6.5. При консультировании граждан в устной форме уполномоченное лицо образовательного учреждения  подробно и корректно сообщает информацию о порядке предоставления образовательным учреждением услуги по организации отдыха детей в каникулярное время в образовательных учреждениях Хворостянского  района.

2.6.6. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.6.7. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный ответ на поставленные вопросы о порядке предоставления услуги.

2.6.8. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.6.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем использования средств массовой информации и (или) информационных стендов, размещающихся в образовательном учреждении Хворостянского  района.

2.6.10. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

2.6.11. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтам, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.6.12. Для получения предоставляемой образовательным учреждением Хворостянского района услуги по организации отдыха детей в каникулярное время граждане в обязательном порядке подают в образовательное учреждение по адресам, указанным в приложении №1 Регламента, письменное заявление о приеме в оздоровительный лагерь.
2.7. Условия и сроки предоставления образовательным учреждением услуги по организации отдыха детей в каникулярное время в образовательных учреждениях  Хворостянского  района.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

При личном обращении заявитель предъявляет следующие документы:

Заявление родителей или его законного представителя;

Свидетельство о рождении ребенка (копия);

Документ, удостоверяющий личность родителя или лица, его замещающего 

Паспорт гражданина РФ;
Временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П

Вид на жительство;
Удостоверение беженца;
Медицинская справка о состоянии здоровья.
2.7.1. Документы, предоставляемые заявителями для предоставления услуги по организации отдыха детей в каникулярное время должны быть написаны на русском языке.
2.7.2. Письменное заявление родителей (законных представителей) о приеме в лагерь оформляется по  форме, установленной образовательным учреждением, размещенной на официальном сайте и (или) информационном стенде образовательного учреждения. Форма заявления приведена в Приложении №2 к настоящему Регламенту;

В письменном заявлении родителей (законных представителей)должны быть указаны:

- адресат (наименование образовательного учреждения и адрес);

- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, телефон),

- суть заявления;

- подпись и дата.

2.7.3. Заявление о приеме в лагерь предоставляется в образовательное учреждение лично. 
2.7.4. Датой предоставления заявления и документов является день получения и регистрации заявления и документов ответственным специалистом образовательного учреждения.

2.7.6. Прием заявителей для подачи документов осуществляется образовательным учреждением в понедельник-пятницу с 9-00 час. до 15-00 час. по адресам, указанным в Приложении №1 к настоящему Регламенту.
2.7.7. Работники образовательного учреждения при предоставлении услуги руководствуются положениями настоящего Регламента и несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим Регламентом.

2.8. Перечень основании для отказа в предоставлении образовательным учреждением услуги по организации отдыха в каникулярное время в образовательных   учреждениях Хворостянского  района.
Основаниями для отказа гражданам в предоставлении образовательным учреждением услуги по организации отдыха в каникулярное время в образовательных учреждениях Хворостянского  района являются:

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

- отсутствуют свободные путёвки в лагерь с дневным пребыванием или другие объединения;

- если возраст потребителя муниципальной услуги не соответствует возрастным границам.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действии при предоставлении образовательным учреждением услуги по организации отдыха в каникулярное время  в образовательных  учреждениях  Хворостянского  района.

3.1.1 Состав административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- оформление документов;

- выдача готовых документов заявителю.

3.2.1. Информационное  обеспечение по исполнению муниципальной услуги осуществляется Отделом образования Юго-Западного управления министерства образования и науки Самарской области (по согласованию), муниципальными общеобразовательными учреждениями, учреждениями дополнительного образования детей Хворостянского  района.

3.2.2.Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной. 

3.3.Под исполнением муниципальной услуги понимается:

- изучение потребности в организации отдыха детей в каникулярное время;

- планирование деятельности по исполнению муниципальной услуги;

- работа по открытию лагерей с дневным пребыванием на базе образовательных учреждений в период каникул;

- осуществление контроля  организации каникулярного отдыха детей;

- участие в мероприятиях по исполнению услуги;

- информирование о деятельности учреждений по исполнению услуги.

- учет и отчетность о деятельности по исполнению услуги.

- подготовка проектов постановлений администрации муниципального района Хворостянский по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Хворостянского района;

- подготовка приказов учреждений о деятельности по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время;

- консультирование подведомственных учреждений по разработке модели организации отдыха детей в каникулярное время;

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

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

- осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время;

- взаимодействие со всеми объектами социума Хворостянского района, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Хворостянского  района;

- контроль соблюдения прав воспитанников;

- организация условий безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

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

- организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

- организация расследования и учета несчастных случаев на производстве с работниками и учащимися, воспитанниками в каникулярный период;

- организация условий для организации медицинского обслуживания учащихся, воспитанников в учреждении и осуществление соответствующего контроля.

- разработка положения о лагере с дневным пребыванием и др.

3.4. Сроки предоставления муниципальной услуги – в период зимних, весенних, летних, осенних каникул.

3.5. Порядок осуществления административных процедур

3.5.1. Отдел образования Юго-Западного управления министерства образования и науки Самарской области (по согласованию):
- составляет координационный план мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время;

- принимает заявки учреждений, подведомственных управлению образованием на открытие лагеря с дневным пребыванием;

- утверждает дислокацию объектов летней оздоровительной кампании – лагерей с дневным пребыванием с указанием количества смен и длительности смен;

- согласовывает план-график приемки лагерей с дневным пребыванием, организует работу комиссий по приемке лагерей;

- готовит информационное письмо в территориальное управление Роспотребнадзора о выдаче санитарно-эпидемиологического заключения на каждое учреждение для организации лагеря с дневным пребыванием;

- организует проведение семинара для начальников лагерей;

- принимает отчёты учреждений о деятельности лагеря с дневным пребыванием;

- составляет сводную информацию об организации отдыха детей в каникулярное время;

- осуществляет контроль за разработкой локальных нормативно-правовых актов образовательных учреждений по вопросам отдыха детей в каникулярное время;

- организует информирование образовательных учреждений о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью.

3.5.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по вопросам отдыха детей является обращение заявителя.

3.5.3. Образовательное учреждение:

- принимает и регистрирует заявления от потребителя;

- принимают решение о зачислении;

- уведомляет потребителя о принятом решении;

- организует условия безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;

- организует питание учащихся;

- организует работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);

- организует медицинское обслуживание учащихся.

3.5.4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными работниками образовательного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется директором образовательного  учреждения.

3.5.5. Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за:

- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом;

- несоблюдение последовательности административных действий (административных проце­дур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом;

- достоверность предоставляемой информации.

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

- план работы управления образования;

- 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. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении образовательным учреждением услуги по организации отдыха в каникулярное время  в образовательных  учреждениях Хворостянского района.
4.1.  Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц образовательного учреждения, некорректном их поведении, нарушении служебной этики или нарушении положений настоящего Регламента директору образовательного учреждения по телефону, при личном обращении или письменно.

4.2 Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование образовательного учреждения, должность, фамилию, имя и отчество работника образовательного учреждения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах но результатам рассмотрения его сообщения;

- личную подпись и дату.

4.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

4.4. По результатам рассмотрения обращения принимается соответствующее решение.

4.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

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

Приложение № 1

 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги
«Организованный  отдых обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время»

	Наименование образовательного учреждения по Уставу
	Местонахождение ОУ 
	Ф.И.О. руководителя ОУ 
	Телефон
	e-mail

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Образовательные учреждения для детей дошкольного и младшего школьного возраста

	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа – детский сад № 1 села  Хворостянка, Хворостянского района, Самарской области


	445590,

Самарская область, Хворостянский район, 

с. Хворостянка,

 ул. Спортивная, д.7
	Бычкова 

Нина Михайловна


	(8-84677) 9-14-04
	zorenka-hvr@rambler.ru

	Общеобразовательные учреждения 

	Муниципальное общеобразовательное учреждение Хворостянская средняя общеобразовательная школа Хворостянского района Самарской области


	445590,

Самарская область, Хворостянский район, 

с. Хворостянка,

ул. Школьная, д.17
	Савенкова

Ольга Анатольевна


	(8-84677) 9-14-62
	mou_hvorsch@mail.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

Абашевская основная общеобразовательная школа Хворостянского района, Самарской области
	445599,

Самарская область, Хворостянский район, 

с. Абашево,

ул. Школьная, д.10
	Щербинин

Виктор Анатольевич


	(8-84677) 9-55-60
	abasch@pochta.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение

Владимировская средняя общеобразовательная школа Хворостянского района Самарской области


	445581, 

Самарская область, Хворостянский район,

с. Владимировка, ул. В.Суркова, д.27
	Макарова Наталья Анатольевна


	(8-84677) 9-81-60
	vladimsh2007@yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

Масленниковская средняя общеобразовательная школа Хворостянского района Самарской области


	445582, 

Самарская область, Хворостянский район, 

п. Масленниково, ул. Школьная, д.11
	Шустова 

Наталья Ивановна


	(8-84677) 9-31-35
	v-bukreev@yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

Новокуровская средняя общеобразовательная школа Хворостянского района Самарской области


	445586, 

Самарская область, Хворостянский район,

с. Новокуровка, 

ул. Советская, д.62
	Гниломёдова Валентина Евгеньевна


	(8-84677) 9-94-08
	novokur63@mail.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

Новотульская средняя общеобразовательная школа Хворостянского района Самарской области


	445589, 

Самарская область, Хворостянский район, 

с. Новотулка, 

ул. Советская, д.37
	Писарев 

Александр Юрьевич


	(8-84677) 9-73-33
	n-tul-sch-1@yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

Прогресская средняя общеобразовательная школа Хворостянского района Самарской области


	445597,

Самарская область, Хворостянский район, 

п. Прогресс, 

ул. Школьная, д.10
	Викторова 

Татьяна Геннадьевна


	(8-84677) 9-61-68
	Progressch2007@yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

Романовская средняя общеобразовательная школа Хворостянского района Самарской области


	445585, 

Самарская область, Хворостянский район,

с. Романовка, 

ул. Школьная, д.9
	Зубова 

Надежда Фёдоровна


	(8-84677) 9-47-37
	Roman_sch-hvr@mail.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение Студенецкая основная общеобразовательная школа Хворостянского района Самарской области


	445592,

Самарская область, Хворостянский район,

 с. Студенцы, 

ул. Новый посёлок, д.2
	Матанов 

Александр Константинович


	(8-84677) 9-57-97
	sevrugina.69@mail.ru


Приложение 1
 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги
«Организованный  отдых обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений в каникулярное время»

Директору МОУ  _______________________________ 

 (наименование учреждения)

______________________________

 (ФИО директора школы)

 от _________________________________,

проживающего по адресу:______________

____________________________________     

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего  сына ( мою дочь) ______________________

_____________________________ , ______________________________, в лагерь с

                                                                                                                              дата рождения

   дневным     пребыванием  детей   в _____  2011года.

                                                                           (месяц)

________________________                      Подпись____________________________

                Дата                

Место работы родителей, должность ________________________________________________

                                             ________________________________________________

Телефон (дом.) и (раб.)     ________________________________________________

 Начальник отдела образования                                       В.И.Адоевская
