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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

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

22.03.2012                                                                           №  307
Нижняя Салда

Об утверждении административного регламента 

по осуществлению муниципальной функции 
 «Организация отдыха детей в каникулярное время»
           В соответствии с Федеральными законами  от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и  административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьей 31 Устава городского округа Нижняя Салда, администрация городского округа Нижняя Салда 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
           1.  Утвердить административный регламент по осуществлению муниципальной функции «Организация отдыха детей в каникулярное время» (прилагается).
      2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Городской вестник - Нижняя Салда» и разместить на официальном сайте городского округа Нижняя Салда. 

           3. Настоящее постановление вступает в силу с момента                         опубликования.

           4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Нижняя Салда  Дементьеву Т.И.
 Глава администрации                                                       
 городского округа                                                                   С.И.Васильев
Утвержден
постановлением администрации

городского округа Нижняя Салда

от 22.03.  2012  № 307
«Об утверждении  административного 
регламента по осуществлению муниципальной функции  «Организация отдыха детей в  каникулярное время»
Административный регламент
по осуществлению муниципальной функции 

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

1. Общие положения

 1.1 Административный регламент по осуществлению муниципальной функции «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по организации отдыха детей, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной функции, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации отдыха детей, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной функции. Муниципальная услуга осуществляется Муниципальным органом управления образованием, культурой, молодежной политикой и спортом городского округа Нижняя Салда (далее по тексту МОУОКМПиС)  через подведомственные учреждения – муниципальные образовательные учреждения (далее по тексту – образовательные учреждения) всех типов и видов. При предоставлении муниципальной функции МОУОКМПиС осуществляется взаимодействие с Министерством общего и профессионального образования Свердловской области в форме предоставления субсидий на приобретение путевок и организацию летнего отдыха детей.

 1.2. Предоставление муниципальной функции «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации «Об образовании» с изменениями;
- Санитарно-эпидемиологическими правилами СП 2.4.4.969-00 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул» (утв. Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 4 октября 2000 года)». Далее – СП 2.4.4.969-00;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципального образования.
1.3. Ответственным за обеспечение организации и контроля за предоставлением муниципальной услуги, а также издания правовой документации по организации предоставления муниципальной услуги является начальник МОУОКМПиС.

Ответственными за сбор и проверку заявлений и документов от заявителей, необходимых для получения муниципальной услуги, а также за обеспечение её реализации и качество муниципальной услуги являются образовательные учреждения, на базе которых организованы мероприятия по организации отдыха  детей.  Решение о включении ребенка в список детей, для посещения лагеря принимается руководителем образовательного учреждения в момент получения всех необходимых документов от заявителя, и сообщается заявителю лично или по телефону, указанному в заявлении. 
Для достижения результата предоставления  муниципальной услуги потребителям должны быть обеспечены:

           - условия, соответствующие установленным санитарно-гигиеническим правилам и нормативам;

           - организация полноценного здорового  питания, соответствующего санитарно-гигиеническим правилам и нормативам;   
           - медицинское сопровождение отдыха, оздоровления и занятости детей; 

 - реализация программ дополнительного образования различной направленности и (или) мероприятий, направленных на организацию отдыха, оздоровления и занятости детей;
 - психолого-педагогическое, социальное сопровождение детей.

Решение об отказе во включении ребенка в список детей для  посещения лагеря дневного пребывания, профильного  лагеря, может быть принято в случаях:

-  не предоставления заявителем документов, указанных в п. 1.4.; 
- отсутствия путевок. 

- потребитель не достиг соответствующего возраста.

Решение об отказе во включении ребенка в список детей для участия в туристическом походе или слете может быть принято в случаях, если ребенок имеет противопоказания для участия в походе или слете.
1.4. Право на получение муниципальной услуги имеют дети в возрасте от 6 лет 6 мес. до 18 лет (потребители). Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей. Для получения муниципальной услуги по обеспечению отдыха учащихся в каникулярное время заявителям необходимо представить в образовательное учреждение:

- заявление от родителей или их законных представителей на включение в список детей для посещения лагеря с дневным пребыванием, профильного лагеря (Приложение № 5 к административному регламенту);
     - перечень документов (копия свидетельства о рождении (паспорта),  копия медицинского полиса, справка Формы № 079У, справка об эпидемиологическом окружении, квитанция об оплате).
Подлинники указанных документов предъявляются при подаче заявления.

При приеме в лагеря дневного пребывания, профильные лагеря, а также для участия в туристических слетах и походах медицинскими работниками проводится предварительный осмотр детей.
При комплектовании смены лагеря первоочередным правом пользуются обучающиеся из категорий детей, находящихся в трудной жизненной ситуации: крайне сложное материальное положение семьи, стихийное бедствие, острая психологическая травма, перенесённая ребёнком, отсутствие в данный период контроля со стороны взрослых за ребёнком по причине их болезни, или в связи с процедурой лишения родительских прав, крайне социально опасное положение в семье.
1.5. Предоставление муниципальной функции осуществляется в целях обеспечения защиты интересов семьи, детей и повышение качества и доступности отдыха детей.  Результатом исполнения муниципальной услуги являются: предоставление детям (обучающимся) мест в оздоровительных 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, коррекцию их поведения; профилактика безнадзорности и правонарушений среди несовершеннолетних за счет привлечения детей к организованным формам отдыха.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о муниципальной функции:

2.1.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной функции можно получить непосредственно в МОУОКМПиС и в образовательных учреждениях. 
- с использованием средств телефонной связи;
- на информационных стендах образовательных учреждений;
- в средствах массовой информации городского округа Нижняя Салда.
2.1.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной функции осуществляется в устной форме.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной функции предоставляются специалистом МОУОКМПиС, в должностные обязанности которого входит координирующая и контрольная деятельность  в сфере организации отдыха учащихся в каникулярное время. 
Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования. 
2.1.3. На информационных стендах в помещении образовательных учреждений размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной функции;
- извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями (формами);

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной функции;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной функции и порядок получения консультаций (справок);

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

- место расположение, график (режим) работы, номера телефонов адреса электронной почты организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной функции.
2.1.4. Сведения о месте нахождения и графике работы МОУОКМПиС, образовательных учреждений, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (приложение № 1,2 к настоящему административному регламенту).
2.2.    Сроки предоставления муниципальной функции. 
2.2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги в лагерях, расположенных на базе образовательных учреждений, осуществляются в каникулярный период (продолжительностью смены 21 день включительно на дату заезда). 
2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента выдачи путевки или предоставления места потребителю в лагерь, расположенный на базе образовательного учреждения (далее – предоставление места) и до окончания смены школьных каникул.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.  Окончанием оказания муниципальной услуги является предоставление заявителю документа, подтверждающего выполнение услуги - обратный талон к путевке. 
2.3. Срок прохождения отдельных административных процедур. Документы для включения ребенка в список детей для посещения 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.
2.3.1. Открытие лагеря осуществляется при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии его санитарным правилам перед началом каждой оздоровительной смены.

Срок открытия лагеря определяется начальником лагеря, не позднее 3-х дней после подписания членами приемной (межведомственной) комиссии акта приемки лагеря и получения санитарно-эпидемиологического заключения «Роспотребнадзора».
2.3.2. Количество лагерей, продолжительность и режим их работы (с соблюдением требований СП 2.4.4.969-00), количество детей осуществляется МОУОКМПиС и руководителями образовательных учреждений. 
2.3.3. Разрешение на проведение слета, похода осуществляется при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии его санитарным правилам перед началом слета, похода.

Срок открытия слета, похода определяется сроком получения санитарно-эпидемиологического заключения «Роспотребнадзора».

2.4. Функция реализуется за счет средств местного бюджета и средств родителей, средств спонсоров в летний каникулярный период.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на  платной или частично платной основе.
Функция по организации туристического слета, походов предоставляется образовательными учреждениями  для детей и подростков за счет средств родителей, других внебюджетных средств;

Функция по организации профильного (палаточного) лагеря предоставляется МОУОКМПиС и образовательными учреждениями района: для детей и подростков за счет средств районного бюджета и средств родителей.

3. Административные процедуры
          3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной функции.
          3.1.1.
Предоставление муниципальной функции включает в себя следующие этапы:

         1) информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;

         2) заключение Соглашения о предоставлении субсидии бюджету городского округа Нижняя Салда на организацию отдыха и оздоровления детей в каникулярный период; 
         3) прием и регистрация заявлений и документов от заявителей для включения детей в список посещения лагеря дневного пребывания, профильного лагеря;

         4) формирование заявок на открытие лагеря МОУОКМПиС и  руководителями образовательных учреждений; 

         5) разработка рекомендаций для руководителей образовательных учреждений по организации отдыха, занятости детей и подростков;

         6) составление списка лагерей на основе заявок, представленных руководителями образовательных учреждений по организованному отдыху детей и подростков;

         7) составление сметы на содержание лагерей дневного пребывания, лагерей;
         8) издание приказа по МОУОКМПиС об организации летнего отдыха детей и подростков в образовательных учреждениях;
         9) осуществление приёмки лагерей дневного пребывания, профильных лагерей приемной (межведомственной) комиссией и выдача санитарно-эпидемиологического заключения «Роспотребнадзором»;
         10) осуществление контроля за представлением начальником лагеря дневного пребывания в централизованную бухгалтерию финансового отчета (счет-фактуры на оплату продуктов питания, пакета документов, подтверждающего требования к приёму детей в лагеря с дневным пребыванием, отчета об использовании денежных средств) на достоверность указанных данных и составлением начальником лагеря реестра оздоровленных детей, предоставление отчетных документов о проведении профильного  лагеря, а также проведения слета, похода.
          3.1.2.
Основанием для начала административной процедуры является принятие и вступление в силу соответствующих муниципальных нормативных правовых актов, регламентирующих условия предоставления отдыха и оздоровления детей и подростков в текущем году.

    Индивидуальное устное консультирование осуществляется  специалистом МОУОКМПиС или образовательного учреждения при обращении Заявителя лично либо по телефону.      

    Прием Заявителей специалистами МОУОКМПиС или образовательных учреждений ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.

    При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МОУОКМПиС и образовательных учреждений подробно и в вежливой форме информируют обратившихся 
по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. Результатом выполнения административной процедуры является получение заявителем запрашиваемой информации и/или квалифицированной консультации.

          3.1.3.Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему документов является сбор и подготовка документов заявителем. 
          Руководитель образовательного учреждения, или иной специалист образовательного учреждения, ответственный за прием документов:
          -проверяет правильность заполнения документов;
          -проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

          -регистрирует поступившие документы.
          Поступившие документы регистрируются специалистом МОУОКМПиС, ответственным за предоставление муниципальной функции в журнале регистрации обращений граждан. 

          Руководитель (специалист) МОУОКМПиС, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

          Результатом исполнения административной процедуры по приёму документов является:

         -определение комплектности и правильности заполнения документов;

         -выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;

         -формирование пакета документов. 
          По результатам проверки представленных документов руководитель (специалист) МОУОКМПиС информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение лагеря дневного пребывания, профильного палаточного лагеря, участие в слете, походе в устной форме в день приема документов, либо сообщается по телефону, указанному в заявлении.
           3.1.4. Заявки на открытие лагерей дневного пребывания, профильных лагерей  формируются специалистом МОУОКМПиС и руководителями образовательных учреждений на основании заявлений и документов, поданных заявителями. 

           3.1.5. Деятельность лагеря организуется в соответствии с программами, разработанными и утвержденными руководителем образовательного учреждения, на базе которого открыт лагерь.
          На базе лагерей с дневным пребыванием детей могут организовываться специализированные смены (группы) с соблюдением требований СП 2.4.4.969-00 и по согласованию с «Роспотребнадзором».

           Режим работы лагеря устанавливается в соответствии с требованиями СП 2.4.4.969-00, с пребыванием детей с 8.00 до 14.30 дня и организацией 2-х разового питания

           Режим дня в лагерях с дневным пребыванием разрабатывается в соответствии с гигиеническими требованиями, предъявляемыми к режимам для детей различных возрастных групп и предусматривает максимальное пребывание их на свежем воздухе, проведение оздоровительных, физкультурных, культурных мероприятий, организацию экскурсий, походов, игр.
          Режим дня в профильных лагерях, слетах, походах разрабатывается в соответствии с гигиеническими требованиями, предъявляемыми к режимам для детей различных возрастных групп инструкцией о нормах расходов на питание в туристских мероприятиях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 11 января 1993 года №9/32- Ф.);типовым перечнем снаряжения и оборудования полевого туристского лагеря (из расчета на 50 человек) (Приложение 3 к приказу Министерства образования Российской Федерации от 28 апреля 1995 года №223); инструкцией по организации и проведению туристских походов, экспедиций и экскурсий (путешествий) с учащимися, воспитанниками и студентами Российской Федерации - приказ Министерства образования РСФМР от 13 июля 1992 года № 293
Руководство деятельностью лагеря, похода, слета осуществляет начальник лагеря, руководитель похода, слета.
Комплектование педагогическими кадрами лагеря, похода, слета осуществляется руководителем образовательного учреждения.
Лагеря с дневным пребыванием комплектуются из числа обучающихся одной или нескольких близлежащих школ, подразделяются на отряды (группы) не  более 25 человек для обучающихся I-IV классов и не более 30 человек для обучающихся V-IX классов. 

Ответственность за жизнь, здоровье детей в период пребывания в лагере несут воспитатели, организаторы мероприятий, начальник лагеря, руководитель похода, слета.

           3.1.6. Приемка лагерей с дневным пребыванием, профильных лагерей  осуществляется приемной (межведомственной) комиссией за 3-5 дней до его открытия, в состав которой входят представители «Роспотребнадзора», с последующим оформлением акта. 
         Приемная (межведомственная) комиссия, при осуществлении приёмки лагеря, проверяет организацию воспитательной и профилактической работы (наличие учебных пособий, программ, необходимого инвентаря и т.п.), организацию обеспечения пожарной безопасности, медицинского обслуживания, организацию питания т.д. 

         По результатам приемки лагеря приемной (межведомственной) комиссией составляется акт (приложение № 6 к административному регламенту). В случае если по результатам приемки были выявлены замечания, приемная (межведомственная) комиссия проводит повторную приемку лагеря после устранения всех замечаний.   

         На основании акта приемки лагеря, составленного приемной (межведомственной) комиссией, «Роспотребнадзор» выдает санитарно-эпидемиологическое заключение о соответствии лагеря санитарным правилам. 

          3.1.7. На основании приказа начальника МОУОКМПиС об открытии лагерей с дневным пребыванием, профильных лагерей в образовательных учреждениях руководители образовательных учреждений издают приказы о назначении начальников лагерей.
          3.1.8. По окончании пребывания детей в лагерях (окончании смены) начальник лагеря, руководитель похода, слета в 7-х дневный срок составляет финансовый отчет о расходовании денежных средств (приложение № 4 к настоящему Регламенту). Начальник лагеря с дневным пребыванием составляет реестр оздоровленных детей по форме, (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) и передает их в МУ «Централизованная бухгалтерия» для отчета.
3.1.9. Проверку данных указанных в финансовом отчете и реестр оздоровленных детей, составленные начальником лагеря с дневным пребыванием  осуществляет специалист МУ «Централизованная бухгалтерия» которая проверяет достоверность и соответствие сведений, указанных в финансовом отчете и реестре. Контроль за предоставлением и составлением указанных документов осуществляет также специалист МОУОКМПиС. 
3.2. Отчисление из учреждения осуществляется на основании приказа руководителя учреждения по представлению воспитателя.
Основанием для отчисления являются: 

-заявление родителей (законных представителей); 
-нарушение Устава загородного лагеря, правил внутреннего распорядка учреждения, положения об оздоровительном лагере дневного пребывания детей. 
4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
          4.1. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальных услуг

4.1.1. Являясь ответственным органом за предоставление муниципальной функции, МОУОКМПиС в праве изучать деятельность учреждений, оказывающих услуги. 

4.1.2. Изучение деятельности учреждений осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц участвующих в оказании муниципальной функции. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется рабочая группа, в состав которой включаются работники управления образования. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы управления образования) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). 
         Основными факторами, влияющими на качество предоставления муниципальной услуги, являются: 

-наличие и состояние документов, в соответствии с которыми
учреждения организуют отдых детей;

- условия размещения учреждения, организующего отдых детей и его материально-техническое оснащение;
- укомплектованность учреждения, организующего отдых детей специалистами и их квалификация;

- содержание информации об учреждениях, организующих отдых детей;
- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля за деятельностью учреждений, организующих  отдых детей
4.1.4. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.
4.1.5. Граждане при проведении проверок по их заявлениям имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги. Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ. Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц.
5.1. Порядок обжалования нарушений требований в ходе исполнения муниципальной функции.
5.1.1. Обжаловать нарушение требований в ходе исполнения муниципальной функции может любое лицо, являющееся потребителем услуги. За несовершеннолетних обжаловать нарушение могут родители (законные представители).
Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц.
5.1.2. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 
5.2.   Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов МОУОКМПиС в досудебном порядке.
Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в МОУОКМПиС письменного заявления (жалобы). 
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя начальника МОУОКМПиС. 
5.2.1. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета жалобы. 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 исполнении муниципальной функции. О продлении срока рассмотрения жалобы заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления. 
Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина, адрес; 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого решения, действия (бездействия). 

 Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к нему документов. 
5.2.2.Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Жалоба подписывается подавшим его заявителем.
5.2.3. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие руководителя, должностных лиц  и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией и настоящим административным регламентом. 

5.2.4. Начальник МОУОКМПиС отказывает заявителю в рассмотрении жалобы:
- если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов; 

-если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;
- если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается; 

-если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.3. По результатам рассмотрения жалобы начальник МОУОКМПиС принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменной жалобы, направляют заявителю.
                                                        Приложение № 1

к административному регламенту
по осуществлению муниципальной функции
«Организация отдыха детей
в каникулярное время»
Сведения о месте нахождения и графике работы

МОУОКМПиС расположен по адресу: г. Нижняя Салда, ул. К. Маркса, 6;

Справочные телефоны МОУОКМПиС: (34345)3-15-20, 3-15-24;

Адрес электронной почты: mouokmpis_nsalda@mail.ru;

Адрес сайта: http://nsaldaobr.ukoz.org.

Сведения о графике (режиме) работы:

понедельник-пятница: 08.00-17.00 часов
перерыв: 12.00-13.00 часов
суббота, воскресенье-выходной.

Приложение № 2
к административному регламенту

по осуществлению муниципальной функции 
«Организация отдыха детей 
в каникулярное время» 
Сведения об учреждениях, в которых можно получить информацию о муниципальной функции
	N п/п
	Название образовательного учреждения
	Адрес
	ФИО директора
	Телефон

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа №5»
	г. Нижняя Салда, ул. К. Либкнехта, 79
	Ширма Татьяна Викторовна
	(34345) 

3-05-06

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа №7»
	г. Нижняя Салда, ул. Строителей, 21
	Гудкова Ольга Федоровна
	(34345) 

3-19-40

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа №10»
	г. Нижняя Салда, ул. Фрунзе, 11
	Волкова Любовь Викторовна
	(34345) 

3-09-80

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Гимназия
	г. Нижняя Салда, ул. Строителей, 14
	Сторожкова Татьяна Александровна
	(34345) 

3-14-57

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  «Основная общеобразовательная школа с. Акинфиево»
	С. Акинфиево, ул. Центральная, 52
	Зорихина Ольга Владимировна
	(34345) 

3-07-18


Приложение № 3
к административному регламенту
по осуществлению муниципальной функции 
«Организация отдыха детей

в каникулярное время»
РЕЕСТР ОЗДОРОВЛЕННЫХ ДЕТЕЙ

С УЧАСТИЕМ СРЕДСТВ ОБЛАСТНОГО И РАЙОННОГО БЮДЖЕТОВ
в детском оздоровительном лагере с дневным пребыванием

при _____________________________ школе

за __________________ 20____года

(месяц)

	№

п/п
	Срок пребывания
	Фамилия,

 имя ребенка
	возраст ребенка (год, число, месяц рождения)
	Домашний адрес,

 телефон
	место работы родителя, телефон
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


      Директор школы_________________    /____________/                 
Начальник лагеря            _________________    /____________/                 

    М.П.

Начальник МОУОКМПиС ______________


Главный бухгалтер

          _______________ 

М.П. 

« ___»   ___________  20___года

Исп. ____________                (Ф.И.О., тел.)

Приложение № 4
к административному регламенту
по осуществлению муниципальной функции 
«Организация отдыха детей

в каникулярное время»

ОТЧЕТ
об использовании средств областного и районного бюджетов на оздоровление детей
за__________20___ год
_______________________________________________

(школа)
	№п/п
	Наименование статей
	Код строк
	Сумма (в рублях и коп.)

	1
	2
	3
	4

	1

	Остаток средств на начало отчетного периода
	1
	

	2

	Получено средств 
	2
	

	
	в том числе за отчетную смену
	3
	

	3
	Израсходовано: всего
	4
	

	
	в том числе за отчетную смену
	5
	

	4

	Возвращены в управление образования
	6
	

	5

	Остаток средств на конец отчетного периода
	7
	


Количество детей                                                                                 _______ чел

Примечание. 

а) Стоимость путевки




                  _____  руб.
б) Сумма расходов на питание 



                       
_____  руб.
Количество дней питания, оплаченных 

за счет средств  областного и районного бюджетов                    
     ________ дней.

М.П.       «____»  _________________  20___ года

Руководитель



_______________ (_____________________)
расшифровка подписи
Бухгалтер


______________ (_____________________)

расшифровка подписи
Примечание:
*Отчет заполняется Организатором детского оздоровительного лагеря с дневным пребыванием, получившим средства в течение 7 дней после окончания смены.

Исп.______________________________

                         (ф.и.о., телефон)
Приложение № 5
к административному регламенту
по осуществлению муниципальной функции 
«Организация отдыха детей

в каникулярное время»

Директору ____________________________

(наименование образовательного учреждения)
От ___________________________________

(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 (профильного лагеря, слета, похода)
Дата                                                                       подпись

Приложение № 6
к административному регламенту
по осуществлению муниципальной функции 
«Организация отдыха детей

в каникулярное время»

Акт
приемки оздоровительного учреждения
от "___" "__________________" 20__г.

Организация (наименование, адрес)______________________________________________________________
Комиссия в составе:___________________________________________________________________________
произвела приемку оздоровительного учреждения

1. Оздоровительное учреждение расположено (адрес)_______________________________________________
2. Вместимость в смену________________________________________________________________________
3. Количество смен____________________________________________________________________________
4. Спальные помещения располагаются в_________________________ количество

мест в спальных комнатах _________________ площадь в м2 на одного ребенка

____________.

5. Наличие и готовность к эксплуатации основных и вспомогательных

помещений___________________________________________________________________________________
6. Состояние и готовность к работе источников водоснабжения и канализации

_____________________________________________________________________________________________

7. Помещения медицинского назначения (состав, площадь, состояние

готовности)_________________________________________ наличие медицинского

оборудования_____________________________________________________ аптечка

_____________________________________________________________________________________________
8. 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_________________________________________________________________________________
9. Состояние территории оздоровительного учреждения _____________________________________________
10.  Сооружения для занятий физкультурой и спортом, их оборудование

(перечень, количество, размеры, соответствие санитарным требованиям) ______________________________

_____________________________________________________________________________________________
11. Наличие бассейна  или водоема, организация купания в соответствии  с

требованиями санитарных правил _______________________________________________________________
12. Наличие и состояние игрового оборудования___________________________________________________
13. Обеспеченность жестким инвентарем__________________ мягким инвентарем

_________________ санитарной одеждой____________________ наличие моющих и

дезинфицирующих средств _____________________________________________________________________
14. Укомплектованность штата (количество)

педагогов-воспитателей ________________________________________________________________________
инструкторов по физической культуре и плаванию _________________________________________________
административно-хозяйственного и обслуживающего персонала _____________________________________
персонала пищеблока (повара, посудомойки, кухонные работники) ___________________________________
медицинского персонала (врач, мед.сестра) _______________________________________________________

15. Наличие договора о вывозе пищевых отходов, мусора  (дата  заключения,

наименование организации) _____________________________________________________________________
16: Заключение комиссии: ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
Подписи:

Примечание: акт составляется в трех экземплярах
Приложение № 7
к административному регламенту
по осуществлению муниципальной функции 

«Организация отдыха детей

в каникулярное время»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

                                       получатель муниципальной услуги



                                                            обращение 

                                     в соответствии с содержанием муниципальной услуги


	отдых детей в лагерях с дневным пребыванием детей на базе  муниципальных учреждений
	
	учебно-тренировочные сборы на базе муниципальных спортивных учреждений дополнительного образования
	
	предоставление детям путевок в организации, обеспечивающие отдых и оздоровление детей в пределах и за пределами городского округа



	подача заявления в Управление 

	


	Предоставление необходимых документов

	 



	в течение 30 дней с момента предоставления полного пакета документов

	

	отказ в предоставлении путевки (наличие мед. противопоказаний, предоставление неполного пакета документов)
	
	Предоставление путевки

	подача заявления в одну из организаций, оказывающих услугу

	


	Рассмотрение заявления

	

	отказ от предоставления услуги (наличие мед. противопоказаний)
	
	Включение ребенка в состав лагеря

	отказ от предоставления услуги (в случае, если ребенок не является воспитанником школы)
	
	Предоставление услуги в соответствии календарным планом школы
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