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№  _________________


Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги 

«Выделение путевок в летние оздоровительные лагеря и прием в детские оздоровительные лагеря детей в каникулярное время»

В соответствии с Федеральным  законом  Российской  Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 4.5.1 и 4.6.1 Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области, постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 29.06.2011 № 1214 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или  полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской области», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г.Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного»,  руководствуясь подпунктом 24 пункта 15.5, части 15 статьи 4.7.1.Устава ЗАТО города Заречного Пензенской области, приказываю:

1. Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Выделение путевок в летние оздоровительные лагеря и прием в детские оздоровительные лагеря детей в каникулярное время»   (приложение). 


2. Настоящий приказ опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».


3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника Департамента образования Осипову Н.Н.

Начальник                                                             
Е.В.Аникина

Приложение

УТВЕРЖЕН

приказом Департамента образования

города Заречного Пензенской области

от_________№_______

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги 

«Выделение путевок в летние оздоровительные лагеря и прием в детские оздоровительные лагеря детей в каникулярное время»   
1. Общие положения


1.1. Предметом регулирования административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выделение путевок в летние оздоровительные лагеря и прием в детские оздоровительные лагеря детей в каникулярное время» (далее – административный регламент) является установление порядка выделения путевок в летние оздоровительные лагеря детям, постоянно проживающим в городе Заречном Пензенской области, и  приема в детские  оздоровительные лагеря детей в городе Заречном Пензенской области.

1.2. Заявителями муниципальной услуги «Выделение путевок в летние оздоровительные лагеря и прием в детские оздоровительные лагеря детей в каникулярное время» (далее – муниципальная услуга) являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей. Право на получение муниципальной услуги имеют дети в возрасте от 6 до 17 лет (включительно).


  1.3. Разработчиком настоящего административного регламента является Департамент образования г.Заречного Пензенской области, расположенный по адресу: 442960, Пензенская область, г.Заречный, ул. Строителей, 20, тел. (8412) 613373, факс (8412) 613373, е-mail: [image: image2.png]
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office@gorono.zato.ru, официальный образовательный портал г.Заречного Пензенской области: www.zarobr.ru. График работы Департамента образования г.Заречного Пензенской области: рабочие дни -с понедельника по пятницу; обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00; выходные дни – суббота и воскресенье. 

1.4. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления можно получить в муниципальных образовательных учреждениях, подведомственных Департаменту образования г.Заречного Пензенской области (далее – образовательные учреждения), и непосредственно в Департаменте образования г.Заречного Пензенской области путем:

· устного обращения к руководителю образовательного учреждения или уполномоченному лицу, назначаемому руководителем образовательного учреждения,

· обращения по телефону,

· письменного обращения на имя руководителя образовательного учреждения.

1.5. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»: pgu.pnz.ru

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Выделение путевок в летние оздоровительные лагеря и прием в детские оздоровительные лагеря детей в каникулярное время. 


2.2. Муниципальная услуга предоставляется  образовательными учреждениями, перечень которых с указанием информации о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты, дан в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. Указанная информация содержится  на официальном образовательном портале г.Заречного Пензенской области: www.zarobr.ru и на сайтах образовательных учреждений.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выделение заявителю путевки в летний оздоровительный лагерь и издание приказа руководителя образовательного учреждения, на базе которого открывается лагерь, о приеме детей в детский оздоровительный лагерь .

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – с момента подачи заявления и  необходимых документов после выхода постановления Администрации г.Заречного Пензенской области о мерах по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростов в текущем году и  не позднее, чем за 2 дня до открытия смены лагеря.

2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

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

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.16.2009 № 478 
«О единой системе информационно-справочной поддержки граждан  и организаций по вопросам  взаимодействия с органами исполнительной власти  и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»;

- национальным стандартом Российской Федерации «Услуги детям в учреждениях отдыха и оздоровления» ГОСТ Р 52887-2007;
- постановлением Правительства Пензенской области от 16 февраля 2010 № 79-пП «О мерах по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в 2010-2012 годах»; 

- Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;
· Уставами образовательных учреждений.
2.6. Для получения муниципальной услуги заявителями не позднее, чем за две недели до начала открытия смены лагеря, подает заявление (форма заявления указана в приложении № 2) в образовательное учреждение, на базе которого будет открыт лагерь, и следующие документы:

· медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка;

· копия свидетельства о рождении или паспорта ребенка (заверяется руководителем образовательного учреждения);

· документ, подтверждающий обязательное страхование детей на период их пребывания в учреждении отдыха и оздоровления;

· дополнительно для детских оздоровительных лагерей (далее – ДОЛ) санаторного типа: санаторно-курортная карта, медицинский полис, паспорт или свидетельство о рождении.


2.7. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

· медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка;

· санаторно-курортная карта (для ДОЛ санаторного типа).

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· несоответствие возраста ребенка возрасту, указанному в пункте 1.2.  административного регламента;

· противопоказания по состоянию здоровья ребенка;
· письменное заявление гражданина о возврате документов, предоставленных им для получения муниципальной услуги;

· предоставление заявителем противоречивых сведений в документах, предоставленных им для получения муниципальной услуги;

      -    отсутствие путевок.

2.10. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается, муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более  одного  часа.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

2.13.   Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  должно:

-   иметь средства пожаротушения,

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям и организации обучения в образовательных учреждениях,

 - иметь информационный стенд, содержащий  необходимую и достаточную информацию относительно предоставления муниципальной услуги, в том числе образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов; 

- быть обеспечено необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными документами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (при наличии), другие документы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги»;
· достоверное, полное информирование заявителей о муниципальной услуге;
· наличие информации об  услуге и процедуре  ее предоставления в свободном доступе;
· оперативность предоставления информации;
· обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием, рассмотрение  и регистрация заявления и необходимых документов от заявителя;

· принятие решения о выделении (отказе в выделении) путевки в летний оздоровительный лагерь;

· выделение путевки в летний оздоровительный лагерь;

· приказ о зачислении детей в лагерь.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему, рассмотрению и регистрации  документов является предоставление заявления и документов заявителем.


Руководитель образовательного учреждения или 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 образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в журнале регистрации обращений граждан. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги указан в п.2.7 настоящего административного регламента.

Срок исполнения – с момента обращения заявителя не более 15 минут.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по  принятию решения о выделении (отказе в выделении) путевки в летний оздоровительный лагерь является регистрация поданных заявителем документов.  По результатам проверки представленных документов руководитель (специалист) образовательного учреждения информирует заявителя о возможности или невозможности выделения путевки в устной форме либо сообщает по телефону, указанному в заявлении.

Срок исполнения – с момента регистрации заявления  не позднее, чем за две недели до начала смены лагеря.

           3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры по выделению путевки является решение образовательного учреждения о выделении путевки. По получении извещения о выделении путевки заявитель оплачивает в образовательном учреждении, на базе которого организован летний оздоровительный лагерь, стоимость путевки и получает путевку в детский оздоровительный лагерь. 

Срок исполнения - за две недели до начала смены лагеря, но не позднее, чем за три дня до начала смены лагеря.

          3.5. После оплаты заявителем стоимости путевки (не позднее, чем за 3 дня до начала смены лагеря) руководитель образовательного учреждения, на базе которого организован детский оздоровительный лагерь,  утверждает приказом списки детей, принятых в детский оздоровительный лагерь.

Срок исполнения – не позднее, чем за 2 дня до открытия смены лагеря.

.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений должностными  лицами образовательного учреждения по исполнению административного регламента осуществляется руководителем образовательного учреждения, на базе которого будет открыт детский оздоровительный лагерь.
4.2. Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность за:
- выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с  административным регламентом;
- несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом;
- достоверность предоставляемой информации.

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента, принятием решения руководителем образовательного учреждения осуществляется Департаментом образования города Заречного Пензенской области  путем проведения проверок (плановых и внеплановых) соблюдения и исполнения образовательными учреждениями положений настоящего административного регламента.
4.4. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются  в соответствии с Положением об инспекционной деятельности Департамента образования г.Заречного Пензенской области, утвержденным приказом Департамента образования г.Заречного Пензенской области, а также по заявлениям, жалобам и предложениям граждан.


4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательного учреждения

5.1. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационном стенде. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в приеме заявления  либо отказ в предоставлении услуги.
5.3. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана в Департамент образования г.Заречного Пензенской области как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.4.  В письменном обращении заявитель  указывает  наименование органа местного самоуправления, в который направляет жалобу либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие  выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

5.6. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Департаменте образования города Заречного Пензенской области осуществляет начальник  или его заместитель. 
Прием заявителей начальником Департамента образования города Заречного Пензенской области или его заместителем проводится без  предварительной записи в соответствии с графиком работы Департамента образования города Заречного Пензенской области.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну.
5.8. Письменная жалоба и жалоба  по электронной почте должны быть рассмотрены Департаментом образования города Заречного Пензенской области в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление начальником Департамента образования города Заречного Пензенской области  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные (с согласия заявителя) ответы.

_________________________________________________

Приложение №1

к Административному регламенту 

муниципальной услуги 

«Выделение путевок в летние оздоровительные лагеря 

и прием в детские оздоровительные лагеря

детей в каникулярное время»   
Образовательные учреждения, оказывающие муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический адрес
	Режим работы
	Электронная почта,

 веб-сайт
	Телефон для консультаций, факс
	Контакты 



	
	
	
	
	
	
	должность
	Тел., факс
	E-mail
	График работы

	1
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 216 «Дидакт»
	442960, 

Пензенская область, 

г. Заречный, 

пр. Мира, 12
	8.00-17.00
	didakt216office@gmail.com

www.didakt216.ucoz.ru

	61-42-18
	директор 
	60-81-67


	didakt216office@gmail.com
	8.00-17.00

	2
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №218»
	442960

Пензенская область,

 г. Заречный, ул.Конституции СССР, 1
	8.00-17.00
	218sch@mail.ru
www.sch-218.narod.ru

	60-24-26,

 60-52-34
	директор 
	60-19-38
	218sch@mail.ru
	8.00-17.00

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

 « Средняя общеобразовательная школа № 220»
	442960 

Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Ленина, 35а
	8.00-17.00
	sekretar@sch220.ru
www.sch220.ru

	60-52-10 

60-76-19
	директор 
	60-24-31
	sehretar@sch220.ru
	8.00-17.00

	4
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №221»
	442960

Пензенская область, 

г. Заречный,

ул. Заречная, 22А
	8.00-17.00
	sch_221@gorono.zato.ru
www.sch221.ru

	60-27-75
	директор 
	60-21-29
	sch_221@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	5
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №222 с углубленным изучением предметов художественно-эстетического профиля»
	442960

Пензенская область, 

г. Заречный, 

пр. Молодежный, 2А
	8.00-17.00
	zarsch222@gmail.com
www.sch222.org

	60-46-03
	директор 
	61-51-93


	zarsch222@gmail.com

	8.00-17.00

	6
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №225»
	442960

Пензенская область, 

г. Заречный, ул.Ленина, 7
	8.00-17.00
	sch225@gorono.zato.ru
www.sch225.org.ru

	60-58-69
	директор 
	60-57-89


	sch225@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	7
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 226»
	442960 

Пензенская область,

г. Заречный, 

ул. Светлая, 3
	8.00-17.00
	sch_226@gorono.zato.ru
www.sch226.ucoz.ru.
	60-44-12
	директор 
	60-44-01
	sch_226@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	8
	Муниципальное образовательное учреждение

для детей дошкольного и младшего школьного возраста

«Начальная школа – детский сад  компенсирующего вида

с осуществлением  квалифицированной коррекции

отклонений в физическом и психическом развитии

воспитанников и обучающихся №229»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный, ул.Ленина, 36а
	8.00-17.00
	sch229@gorono.zato.ru
www.sch229-zar.jino-net.ru
	60-48-40
	директор 
	60-45-10


	sch229@gorono.zato.ru

	8.00-17.00

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей №230» 
	442960

Пензенская область, 

г. Заречный, ул.Зеленая, 14
	8.00-17.00
	licey230@gmail.com
www.licey230.ucoz.org

	61-30-71

60-93-70
	директор 
	60-72-97


	licey230@gmail.com

	8.00-17.00

	10
	Муниципальное 

образовательное 

учреждение

дополнительного 

образования  детей «Детско-юношеский центр «Юность» 
	442960 

Пензенская область,

г. Заречный, 

ул.

Комсомольская, А2 
	9.00-18.00
	junost30@mail.ru

	61-01-38
	директор 
	61-01-39
	junost30@mail.ru

	9.00-18.00

	11
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей

«Детский эколого-биологический центр»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный, 

ул. Ленина, 55а
	9.00-18.00
	zoo@gorono.zato.ru
www.ekocentr.ucuz.ru

	60-42-23
	директор 
	61-88-17
	zoo@gorono.zato.ru
	9.00-18.00

	12
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Дом детского творчества» *
	442960

Пензенская область, 

г. Заречный, 

ул. Конституции СССР, 37/2 
	9.00-18.00
	ddut@zato.ru
www.ddtzar.narod.ru

	60-30-90
	директор 
	65-19-02


	ddut@zato.ru
	9.00-18.00

	13
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр детского технического творчества»
	440960

Пензенская область,

 г. Заречный,

ул. Конституции, 39 А
	9.00-18.00
	cdtt-zato@mail.ru
www.cdtt.zato.ru

	61-23-24
	директор 
	65-16-95


	cdtt-zato@mail.ru
	9.00-18.00

	14
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей

 « Детский оздоровительно-образовательный центр» *
	442960

Пензенская обл., г.Заречный, 

пр. 30-летия Победы, 11а
	9.00-18.00
	komary@gorono.zato.ru
	61-11-19
	директор 
	61-11-19


	komary@gorono.zato.ru
	9.00-18.00

	15
	Муниципальное образовательное учреждение «Межшкольный учебный комбинат» г. Заречного *
	442960 

Пензенская область, г.Заречный, ул. Строителей, 20


	9.00-18.00
	muk@gorono.zato.ru

	60-94-43

60-22-03
	директор 
	65-18-61


	muk@gorono.zato.ru

	*9.00-18.00


*Учреждение проходит процедуру реорганизации.

Приложение № 2

к Административному регламенту 

муниципальной услуги 

«Выделение путевок в летние 

оздоровительные лагеря и 

прием в детские оздоровительные

 лагеря детей в каникулярное время»   
Форма заявления от родителей

Директору ____________________________

(наименование образовательного учреждения)

______________________________________,

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

проживающего по адресу:__________________

________________________________________

(указывается полный адрес)

тел. __________________________________

(домашний, рабочий)

заявление.

Прошу выделить путевку и принять в лагерь 

(дневного пребывания, ДОЛ «Звездочка», палаточный ДОЛ, ЛТО или  другой ДОЛ) 

на ___ смену с «____»______________20___г. по «____»______________20___г. моего сына (дочь):  

Фамилия (ребенка) ___________________________________________________

Имя, отчество _______________________________________________________

Год, месяц, число рождения ____________________________________________

Адрес (фактического проживания) _______________________________________________________________

Образовательное учреждение _________________________ 

класс (на момент окончания учебного года) ____________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. _________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________

Телефон домашний _________________ служебный________________________

Мать: Ф.И.О. ________________________________________________________

Место работы ________________________________________________________

Телефон домашний _________________ служебный _______________________

 

Подпись                                      Дата заполнения «___»_________ 20___
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Приложение № 3

к Административному регламенту 

муниципальной услуги 

«Выделение путевок в летние оздоровительные лагеря

 и прием в детские оздоровительные лагеря 

детей в каникулярное время»   
Блок-схема

последовательности действий

при исполнении муниципальной услуги 

«Выделение путевок в летние оздоровительные лагеря и прием в детские оздоровительные лагеря детей в каникулярное время»   


 
 


                                                                                                                               



                   




















Прием, рассмотрение и регистрация заявления и необходимых документов от заявителя





Принятие решения о выделении (отказе в выделении) путевки в детский оздоровительный лагерь





Выделение путевки в летний оздоровительный лагерь





Приказ о зачислении в детский оздоровительный лагерь
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