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к постановлению 

администрации 

Базарно-Карабулакского 
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от  06.06.2012 г. №   555
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления образования администрации Базарно-Карабулакского 

муниципального района Саратовской области
«Организация отдыха и оздоровления детей
в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению услуги по организации отдыха и оздоровления учащихся в каникулярный период в оздоровительных лагерях с дневным пребыванием, детских оздоровительных лагерях (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления услуги по организации отдыха и оздоровления детей (далее – услуга) на территории Базарно-Карабулакского муниципального района, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха и оздоровления детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной  услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования администрации Базарно –Карабулакского муниципального района Саратовской области (далее Уполномоченный орган)  и осуществляется через муниципальные общеобразовательные учреждения с целью организации отдыха детей в каникулярное время.

1.3. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным Законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлениями Правительства РФ «Об обеспечении отдыха и оздоровления и занятости детей» на текущий календарный год;
- Постановлением Правительства Саратовской области от 27.12.2011 г. «Об утверждении средней стоимости путевки в организации отдыха детей и их оздоровления на территории Саратовской области на 2012 год»;
-  Распоряжением главы администрации Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области от 25.04.2012 г. № 474  «Об организации летнего отдыха, оздоровления, занятости детей и подростков в 2012 г.»;
- Постановлением администрации Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области от 01.03.2012 г. № 224 «Об установлении норматива по частичной оплате стоимости путевок в загородные стационарные детские оздоровительные учреждения, по оплате стоимости услуг по организации питания в лагерях с дневным пребыванием, оплате проезда организованных групп детей к месту отдыха и обратно по Базарно-Карабулакскому муниципальному району»;

- СанПиН 2.4.4.1204 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы загородных стационарных учреждений отдыха и оздоровления детей» (утв. Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 17.03.2003 г. № 20);
- настоящим Административным регламентом.
1.4. Контроль за исполнением услуги возложено на Управление образования администрации Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области (далее Уполномоченный орган), специалиста Уполномоченного органа, в должностные обязанности которого входит координирующая и контрольная деятельность в сфере организации отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время.

1.5. При предоставлении услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с:

- учреждениями здравоохранения в форме получения справок о состоянии здоровья, заключений медицинской комиссии с информацией о рекомендуемом виде и типе учреждений отдыха детей и их оздоровления, справок об отсутствии медицинских противопоказаний к отдыху и оздоровлению;

- территориальным отделом Роспотребнадзора; 

- отделом внутренних дел, отделом культуры, комитетом по физической культуре, спорту и туризму администрации Базарно-Карабулакского муниципального района.

1.6. Ответственными за сбор и проверку заявлений и документов от заявителей, необходимых для получения услуги по обеспечению отдыха и оздоровлению учащихся в каникулярное время в лагерях с дневным пребыванием, а также за обеспечение её реализации являются муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения (далее образовательные учреждения), на базе которых открываются оздоровительные лагеря с дневным пребыванием. Услуга по обеспечению отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время регулируется отдельным внутренним регламентом образовательного учреждения.

1.7. Ответственными за сбор и проверку заявлений и документов от заявителей, необходимых для получения услуги по обеспечению отдыха и оздоровления учащихся в каникулярное время в загородных оздоровительных учреждениях является Уполномоченный орган.
1.8. Ответственным за обеспечение организации и контроля за предоставлением услуги, а также издания нормативной документации по организации предоставления услуги является Уполномоченный орган.
1.9. Оплата расходов на содержание детей в оздоровительном лагере, лагерях с дневным  пребыванием, финансируется из фондов местного бюджета.
1.10. Предоставление услуги осуществляется в целях обеспечения каникулярного отдыха и профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних в летнее время.
1.11. Заявителем на предоставление услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
1) в Уполномоченном органе

Место нахождения: 412600, Саратовская область,  р. п. Базарный Карабулак,        ул. Ленина д.126 «в»; 
номер телефона для справок: 8(84591) 2-18-50, 2-12-90, 2-10-90;
электронный адрес: otdobr@bk.ru
график работы: понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час.;
выходной: суббота, воскресенье; 
обеденный перерыв с 12.00 - 13.00 час.
2) непосредственно в образовательных учреждениях (приложение №1).

2.1.2. На информационных стендах в помещении образовательных учреждений, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для получения услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

-  график приема граждан;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления услуги;

- порядок получения консультаций (справок);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.1.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Управления образования и образовательного учреждения.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При написании заявления предоставляются образцы оформления документов, может быть дана консультация специалиста. 
Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.2. Порядок предоставления муниципальной услуги
2.2.1. На территории Базарно-Карабулакского муниципального района отдых детей в каникулярное время организуется в следующих формах оздоровительной и образовательной деятельности:
- загородные оздоровительные лагеря;
- лагеря с дневным пребыванием;
- иные формы организованного отдыха (досуговые площадки).
2.2.2. Организация отдыха детей в загородных  оздоровительных учреждениях осуществляется для детей школьного возраста от 7 до 15 лет (включительно), со сроком пребывания не менее 7 дней в период весенних, осенних, зимних каникул и не более чем 21 день в период летних каникул, с учетом требований СаНПиН 2.4.4. 1204-03.
Уполномоченный орган через средства массовой информации, работодателей, профсоюзные организации, учреждения образования и иными способами информирует население о загородных учреждениях области, принимающих на отдых детей в текущем году, о средней стоимости путевки на одного ребенка в сутки в загородных стационарных детских оздоровительных учреждениях.
Работодатель на основании заявления работников о предоставлении путевки в загородное учреждение с указанием периода отдыха 'ребенка, формирует заявку о потребности в отдыхе детей по учреждению.
Возможно формирование заявки о потребности в отдыхе через учреждения образования.
Уполномоченный орган на основании заявок работодателей (учреждений образования) формирует сводную заявку о потребности в организации отдыха детей с разбивкой по периодам отдыха.
Если работодатель (учреждение образования) по какой - либо причине не включили ребенка в заявку, за родителями (лицами их заменяющими) сохраняется право самостоятельно обратиться в уполномоченный орган в течение 10 дней с заявлением на частичную оплату нормативной стоимости путевки.
Проектом постановления Правительства области «Об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей» предусматривается следующий размер частичной оплаты нормативной стоимости путевки:
· 95% для детей работников бюджетной сферы, оплачивается из  фондов местного бюджета, оставшиеся 5% вносит один  из родителей, на чье имя оформлена путевка, опекун или законный представитель, в кассу УО; 

· 50% для детей работников организаций других форм собственности, оплачивается из  фондов местного бюджета, оставшиеся 50% вносит один  из родителей, на чье имя оформлена путевка,  опекун или законный представитель, в кассу УО;
· 100% для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, оплачивается из  фондов местного бюджета.
Уполномоченный орган на основании сводной заявки в потребности в организации отдыха детей, принимает решение о выборе способа размещения заказа на оказание услуг (приобретение путевок) по организации отдыха детей в каникулярное время в загородных учреждениях.

2.2.3. Отдых детей в лагерях с дневным пребыванием организуется на базе общеобразовательных школ, имеющих соответствующие условия для детей в возрасте от 7 до 15 лет (включительно), являющихся учащимися общеобразовательного учреждения, на базе которого открыт лагерь с дневным пребыванием. Ограничений на кратность посещения ребенком лагеря с дневным пребыванием не устанавливается. Лагерь с дневным пребыванием открывается в период школьных каникул с двух - и трехразовым питанием на срок не более 21 день с учетом требований СП 2.4.4.969-00.
Управление образования администрации Базарно-Карабулакского муниципального района (далее Уполномоченный орган) в феврале месяца текущего года проводит организационные мероприятия по оценке потенциальных возможностей учреждений, перечисленных в настоящем Положении по открытию лагерей с дневным пребыванием, их наполняемости. На основании проведенного анализа составляется прогноз количества планируемых к открытию лагерей с дневным пребыванием, и определяются плановые показатели по количеству детей для конкретного учреждения. Исходя из объема средств, на очередной финансовый год на данные цели, определяется квота на количество денежных средств, направляемых каждому учреждению, на базе которого открывается лагерь с дневным пребыванием.
В соответствии с квотой, исходя из средней стоимости расходов на организацию питания, уполномоченный орган доводит бюджетные ассигнования до учреждения, на базе которого организован лагерь с дневным пребыванием.
Расходование денежных средств муниципального бюджета на организацию питания в лагерях с дневным пребыванием осуществляется с учетом требований ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнении работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и иными Федеральными законами и нормативными правовыми актами, связанными с размещением заказов.
2.3.  Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
2.3.1. Для получения услуги по обеспечению отдыха и оздоровлению учащихся в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания заявителям необходимо представить в образовательное учреждение следующие документы:

1). заявление от родителей или их законных представителей на включение в список детей для посещения оздоровительного лагеря с дневным пребыванием.               (Приложение № 1);
2). медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка.
Запрещается требовать от заявителя осуществления согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Условия и сроки предоставления услуги по организации отдыха и оздоровления детей
2.4.1. Услуга предоставляется Уполномоченном органе и образовательными учреждениями муниципального образования.

2.4.2 Документы для включения ребенка в список детей для лагеря дневного пребывания (далее лагеря) представляются заявителем в образовательное учреждение по месту учебы ребенка специалисту, ответственному за прием документов, не позднее, чем за один месяц до срока открытия лагеря. 

Документы для включения ребенка в список детей для посещения оздоровительного лагеря представляются заявителем в Управление.
2.4.3. Срок открытия лагеря определяется Управлением, не позднее   3-х дней после подписания членами межведомственной комиссии акта приемки лагеря к работе и получения письменного заключения–разрешения «Роспотребнадзора» на прием детей.

2.4.4. Количество лагерей, продолжительность и режим их работы, включенных в списки конкретных лагерей, объем расходов средств осуществляется Уполномоченном органе.

2.4.5. Решение о включении ребенка в список детей, для посещения лагеря дневного пребывания принимается руководителем образовательного учреждения в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении. 

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.5.1.
Решение об отказе во включении ребенка в список детей для посещения лагеря дневного пребывания может быть принято в случаях:

- не предоставления заявителем документов, указанных в п. 2.3.1.;

- достижение ребёнком 16-летнего возраста.

Раздел Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;

( принятие решения о включении (не включении) ребенка в список детей на посещение оздоровительного учреждения.
3.1.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов»
Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в п.2.3.1.
Руководитель образовательного учреждения, или специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность заполнения документов;

- проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов.
Руководитель (специалист) образовательного учреждения, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

Результатом исполнения административной процедуры является: формирование пакета документов. 
Срок исполнения административной процедуры – 30 минут.
3.1.3. Административная процедура «Принятие решения о включении (не включении) ребенка в список детей на посещение оздоровительного учреждения».

Основанием для начала исполнения административной процедуры является завершение административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных документов.

По результатам проверки представленных документов руководитель (специалист) образовательного учреждения, Уполномоченный орган, информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение оздоровительного лагеря дневного пребывания, оздоровительного лагеря, в устной форме в день приема документов, либо сообщается по телефону, указанному в заявлении.
Срок исполнения административной процедуры – не более 30 дней.
Раздел IV.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник управления.

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4 Лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия)должностного лица,

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Базарно-Карабулакского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

ж) отказ образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждени, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление  на имя начальника управления или на имя Главы администрации Базарно-Карабулакского   муниципального района.

5.3 Жалоба может быть направлена по почте,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4  По результатам рассмотрения жалобы, принимается  одно из следующих решений:

а) удовлетворение  жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательство

б) отказ  в удовлетворении жалобы.

5.5 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №3
к административному регламенту

«Организация отдыха и оздоровления учащихся 
в каникулярное время в оздоровительном лагере, 
лагерях дневного пребывания»

Заявка

Прошу открыть на базе __________________________________оздоровительный лагерь на летний период:

	Тип лагеря
	Июнь


	Июль
	Август



	
	кол-во детей
	кол-во детей
	кол-во детей

	Оздоровительный
	
	
	

	
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Директор:




Ф.И.О.







М.П.



Приложение № 2
к административному регламенту

«Организация отдыха и оздоровления учащихся 
в каникулярное время в оздоровительном лагере, 
лагерях дневного пребывания»

РЕЕСТР ОЗДОРОВЛЕННЫХ ДЕТЕЙ

За____________ 20__года

По путёвкам, оплаченным по договору № _________ от ________200  года

	№

п/п
	№

путевки
	Срок

Пребыв.
	Ф.И.О.

ребёнка
	Год

число

месяц

Рожд.
	Домашний

адрес
	Место

работы

родителя
	Примеч.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего:__________человек

Итого по смене:________человек


Директор:




Ф.И.О.







М.П.



Приложение № 4

к административному регламенту 
«Организация отдыха и оздоровления учащихся 
в каникулярное время в оздоровительном лагере, 
лагерях дневного пребывания»

____________________________________________________________________________ 

(ФИО руководителя ответственного структурного подразделения)
от___________________________________________________________________________     

(ФИО заявителя)
Жалоба на нарушение требований стандарта качества бюджетной услуги

Я, __________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу______________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени_______________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
на нарушение стандарта качества бюджетной услуги_______________________________, 

допущенное___________________________________________________________________ 

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)
в части следующих требований: 

1.___________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2._________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
3.___________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 

обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

обращение к руководителю организации, оказывающей услугу ____ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, о предпринятых мерах по факту получения жалобы __________________ (да/нет) 

2. Официальное письмо организации, оказывающей услугу, об отказе в удовлетворении требований заявителя ____________________ (да/нет) 

3. Расписка в получении жалобы, подписанная руководителем 

организации, оказывающей услугу _____________________________ (да/нет) 

4. ____________________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________________________ 

6. ___________________________________________________________________________ 

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _____________ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

ФИО_________________________________________________________________________
паспорт серия _______ №______________ 

выдан _______________________________________________________________________ 

дата выдачи __________________________ _______________ подпись 
контактный телефон______________                                  ________________ дата
Приложение № 1
к административному регламенту

«Организация отдыха и оздоровления учащихся 
в каникулярное время в оздоровительном лагере, 
лагерях дневного пребывания»

Директору ____________________________

(наименование образовательного учреждения)

___________________________________

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

Проживающего по адресу:_______________

(указывается полный адрес)

Тел. __________________________________

(домашний, рабочий)

Заявление

Прошу включить моего ребенка_______________________________ _________________________________________________(Ф.И.О. полностью), учащегося школы №________, __________класса, в список детей на посещение лагеря с дневным пребыванием.

Дата____________________подпись

                                                                                                                               Приложение 5
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Организация отдыха и оздоровления детей
в каникулярное время в оздоровительных лагерях, лагерях дневного пребывания»
	Прием и регистрация

документов


↓                                         ↓

            отсутствие оснований для                                                                       наличие оснований для отказа

         отказа в приеме документов                                                                                 в приеме документов
	Принятие решения о включении (не включении) ребенка в список детей на посещение оздоровительного учреждения
	
	Отказ в приеме и регистрации документов


        ↓                      ↓
	Включение ребенка в список детей на посещение оздоровительного учреждения


	Отказ от включения

ребенка в список детей на посещение оздоровительного учреждения


