АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Реализация деятельности детских лагерей на время каникул»

1. Общие положения
1.1  Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Реализация деятельности детских лагерей на время каникул»  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Реализация деятельности детских лагерей во время летних каникул на территории муниципального района Кармаскалинский район  Республики Башкортостан» (далее – муниципальная услуга), обеспечения организованной занятости школьников, профилактики безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной 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 муниципальной услуги.

1.2. Административные процедуры (действия) и (или) действия, установленные настоящим регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде.

1.3. Место нахождения, адрес электронной почты, телефоны, график работы муниципального учреждения (далее – Учреждение), представляющего муниципальную услугу: 453015 детский спортивно-оздоровительный лагерь «Виктория» муниципального района Кармаскалинский район, 665 метров на север от д. Ибрагимово Республики Башкортостан.

1.4. По вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления заявитель может получить информацию:

1.5.Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в образовательных учреждениях (приложение № 1); 

- с использованием средств телефонной, почтовой, электронной связи; 

       - по письменному обращению или в форме электронного документа;

       - при личном обращении;

       - через многофункциональные центры. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Реализация деятельности детских лагерей на время каникул».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальная услуга осуществляется на территории муниципального района Кармаскалинский район  Республики Башкортостан муниципальным автономным учреждением детский спортивно-оздоровительный лагерь «Виктория» муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан.
Для получения муниципальной услуги заявитель подает в учреждение заявку установленной формы (приложение №  1  к Административному регламенту).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом исполнения муниципальной услуги являются: предоставление отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан и предоставление детям мест в автономном учреждении детский спортивно-оздоровительный лагерь «Виктория» муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, а также создание условий для укрепления здоровья детей, гигиенической и физической культуры, реализация культурно-досуговых программ, обеспечивающих восстановление сил, социализацию, творческую самореализацию, нравственное, гражданское, патриотическое, экологическое воспитание и развитие детей, коррекцию их поведения; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок непосредственного предоставления Услуги – в течение каникул.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Учреждение предоставляют муниципальную услугу 
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
· Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

· Федеральный закон от 24.06.1999 N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних";

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

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства РФ от 7 марта 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

· Положением о детском оздоровительном лагере, утверждено поручением Правительства Российской Федерации № АЖ-П12-8693 от 07.12.2011;

· СанПиН 2.4.4.1204-03 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы загородных стационарных учреждений отдыха и оздоровления детей», утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 16.03.2003

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 17.02.1997 г. № 219 «Об активации туристко-краеведческой деятельности с обучающимися, воспитанниками»; - Постановление администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан от 3.02.2012 года № 150 «Об утверждении единых требований представления муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления, муниципального учреждения  и иными организациями в муниципальном районе Кармаскалинский район»;
· Постановление администрации муниципального  района Кармаскалинский  район Республики Башкортостан от 30.08.2010 года № 1244 «Об утверждении правил приема граждан в муниципальные образовательные учреждения муниципального  района Кармаскалинский  район Республики Башкортостан»;
· устав учреждения;
· Иные нормативные акты.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

-  заявление  от родителей или их законных представителей на включение в список детей для зачисления в Учреждение  (приложение 2);

- медицинскую справку;

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- копию страхового медицинского полиса ребенка;

- копию паспорта родителя (законного представителя);

- копию документа о страховании ребенка;

- квитанцию  на оплату  муниципальной услуги;

- анкету для родителей детей, поступающих в ДОВО.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       - отсутствие одного из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

       - текст заявления не поддаётся прочтению;

      -  заявитель находится в состоянии алкогольного, наркотического, токсического состояния;

      - заявитель нарушает нормы общественного порядка;

      - запрашиваемый заявителем вид информации не предусмотрен настоящим административным регламентом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- достижение ребенком возраста более 18 лет;

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком оздоровительного лагеря с дневным пребыванием.

- отсутствие свободных мест в Учреждении. 

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

- услуга в сфере организации отдыха детей в каникулярное время в летних оздоровительных лагерях осуществляется в размере: 

(в ред. Постановления Правительства РБ от 21.12.2011 № 491)

50 процентов средней стоимости путевки, утвержденной в установленном порядке Республиканской межведомственной комиссией по обеспечению отдыха, оздоровления и занятости детей, подростков и молодежи Республики Башкортостан для детей работников предприятий и организаций иных форм собственности и организационно-правовых форм;

90 процентов средней стоимости путевки для детей работников государственных и муниципальных учреждений, финансируемых за счет средств бюджетов всех уровней;

(пп. “а” в ред. Постановления Правительства РБ от 17.05.2010 № 179)

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Продолжительность приема гражданина при подаче документов для получения путевки  не должна превышать 15 минут.

Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен  превышать 15 мин. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация поступивших заявлений осуществляется в день подачи необходимых документов.
Решение о включении ребенка в список детей, для посещения лагеря принимается руководителем автономного учреждения детский спортивно-оздоровительный лагерь «Виктория» муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1. Помещения для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02).           

2.12.2. Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды.

         Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в образовательное учреждение.

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

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

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет - яркий, контрастный к основному фону.

2.12.3.Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1-м этаже и оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями, столами (стойками);

-образцами заполнения документов. 

2.12.4. Требования к местам для ожидания заявителей.

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приёма заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.12.5. Требования к местам приема заявителей.

         Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должностного лица; времени работы.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателем доступности предоставления муниципальных услуг является:

-информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

-наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

Показателями качества предоставления муниципальных услуг является:

-степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

-соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

-соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

-количество обоснованных жалоб.

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

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур (блок – схема приведена в Приложении № 3 настоящего регламента):

· прием и регистрация заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги:

· принятие решения о приеме (либо отказе в зачислении) в Учреждение;

· издание приказа о зачислении в (либо уведомление заявителя об отказе в зачисление в Учреждение).

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений и документов, является личное обращение родителя (законного представителя) в Учреждение с заявлением на имя руководителя о приеме в Учреждение и документами.

                Документы, представленные родителями (законными представителями) регистрируются ответственным работником Учреждения в журнале приема заявлений.

               Заявителю после регистрации заявления и документов, выдается документ, содержащий следующую информацию:

· входящий номер заявления о приеме в Учреждение;

· перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью ответственного работника за прием документов и печатью Учреждения;

· сведения о сроках уведомления о зачислении;

· контактные телефоны для получения информации.

           Срок исполнения административного действия 20 минут.

3.3. Принятие решения о приеме либо об отказе в приеме в Учреждение по результатам рассмотрения заявления.

               В ходе рассмотрения заявлений и документов проверяется соответствие документов предъявленным требованиям.

              Результатом административной процедуры является:

              при принятии решения о зачислении в Учреждение – приказ;

              при принятии решения об отказе в зачислении – уведомление.

           Срок исполнения административного действия 20 минут.

3.4. Издание приказа о зачислении в Учреждение (либо уведомление заявителя об отказе в зачисление в Учреждение).

 При принятии решения  о зачислении руководитель Учреждения издает приказ о зачислении.

             В случае принятия решения об отказе в зачислении  Учреждение в течение трех рабочих дней после принятия такого решения направляет родителю (законному представителю) письменное уведомление о принятом решении с указанием причины.

             Письменное уведомление выдается родителю (законному представителю) либо лично, либо направляется в виде почтового отправления и (или) в электронном виде. 

           Срок исполнения административного действия один рабочий день.
4. Формы контроля за исполнением административного Регламента
4.1. Мероприятия по контролю за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок вышестоящим должностным лицом, непосредственно Управляющим делами администрации. 

4.3. Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 

Плановые проверки могут проводиться не чаще 1 раза в 3 года. 

4.4. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

4.5. Результаты проверок оформляются отдельным актом (предписанием, предложением). 
5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих и других лиц, предоставляющих муниципальные услуги

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействий ответственного работника Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в Комиссию по урегулированию споров при предоставлении муниципальных услуг при администрации муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, муниципальную услугу, 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.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, официальной сайт Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя или через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг. 

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, ответственного работника Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного работника Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного работника Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах и принимает решение о назначении дисциплинарной ответственности ответственного работника Учреждения, предоставлявшего муниципальную услугу. 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту 

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресе  электронной почты муниципального автономного учреждения детский спортивно-оздоровительный лагерь «Виктория» муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан.

	№ п/п
	Полное наименование учреждения
	Фамилия, имя,

 отчество руководителя
	Юридический адрес
	Служебный телефон

	1.
	муниципальное автономное учреждение детский спортивно-оздоровительный лагерь «Виктория» муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан


	Сагадиева Елена Касымовна
	
453015 Республика Башкортостан, Кармаскалинский район, 665 метров на север от д. Ибрагимово
	8 (34765) 2-11-65


Приложение № 2
к административному регламенту 
Уполномоченному органу МКУ «Отдел образования

администрации муниципального района 

 Кармаскалинский район»

От организации ______________________________
ЗАЯВКА

О планируемом количестве детей, подлежащих отдыху и оздоровлению

за счет средств бюджета Республики Башкортостан на _______________ года.

                                                                                                            месяц, год
 Организация ___МАУ ДСОЛ «Виктория»______________________


Название организации
Планирует оздоровить ________ ребенка в _______месяце 2012 года.
В том числе: 

Оздоровительных лагерях _________ детей

Общая численность детей работников организации

От 7 до 15 лет    _______ детей.

От 4 до 15 лет    _______ детей.

Директор _____________________
          МП
Ф.И.О. ребенка:
1.

2.
3. 
Приложение № 3
к административному регламенту 

Блок-схема

последовательности административных процедур

	Прием (получение) должностным лицом заявления от заявителя муниципальной услуги

	
	

	Регистрация заявления на получение муниципальной услуги

	
	

	Принятие должностным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо о приостановлении предоставления муниципальной услуги

	
	

	В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги должностным лицом организуется работа по предоставлению муниципальной услуги 
	В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги заявителю направляется мотивированный ответ о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги

	
	

	Должностным лицом принимается решение о средствах предоставления муниципальной услуги в зависимости от запроса заявителя и направляется ответ заявителю

	


