Приложение № 1

к постановлению администрации

городского округа ЗАТО Свободный
от 25 апреля 2014 г. № 295
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Организация и обеспечение лечения, оздоровления 

и (или) отдыха детей»

Раздел I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и обеспечение лечения, оздоровления и (или) отдыха детей» (далее - услуга) определяет стандарт предоставления услуги и устанавливает сроки, последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации в возрасте в возрасте от 6 лет 6 мес. до 17 лет включительно.

1.3. Услуга предоставляется:
- МБОУ «Средняя школа № 25»;
- МКОУ ДОД ЦДТ «Калейдоскоп»; 
- МКОУ ДОД ДЮСШ.
1.4. Информация о месте нахождения, справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты учреждений, предоставляющих государственную услугу, приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.5. Информация о порядке предоставления услуги, административный регламент предоставления услуги и нормативные правовые акты, определяющие порядок предоставления услуги, размещены в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и на официальном сайте городского округа ЗАТО Свободный.

1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица учреждений, предоставляющих государственную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.7. Консультирование по вопросам предоставления услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию отдыха и оздоровления детей (далее – должностными лицами учреждений).

1.8. Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для оказания услуги;

времени приема и формах оказания услуги;

результатов оказания услуги.

1.9. Консультации (справки) предоставляются при личном общении, посредством интернет-сайта, телефонной связи или электронной почты.

Раздел II. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги:

«Организация и обеспечение лечения, оздоровления и (или) отдыха детей» (далее - услуга) 

2.2. Услуга предоставляется:
- МБОУ «Средняя школа № 25»;
- МКОУ ДОД ЦДТ «Калейдоскоп»; 
- МКОУ ДОД ДЮСШ.
2.3. Результатом оказания услуги является комплексное предоставление социально-бытового, медицинского, педагогического, правового, культурного, досугового, физкультурного обеспечения при проведении оздоровительного отдыха детей и подростков.

2.4. Срок предоставления услуги – от 7 до 21 дня.

2.4.1. Организация отдыха и оздоровления детей осуществляется в летний период.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

- ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (в редакции от 21 декабря 2004 г. № 124-ФЗ);

- 15.06.2011 № 38-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Свердловской области», 

- Постановлением Правительства Свердловской области от 07.03.2012 № 220-ПП «О мерах по обеспечению отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в 2012-2014 годах»;

- Постановление администрации «Об  организации отдыха, оздоровления детей и подростков городского округа ЗАТО Свободный в 2014 году» от 21 марта 2014 г. № 199.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и администрации городского округа ЗАТО Свободный для предоставления услуги включает:

заявление родителя/законного представителя (для иных форм оздоровления) (Приложение 1);
согласие на обработку персональных данных (Приложение №2);
путевка в лагерь (для лагеря с дневным пребыванием);

документ, удостоверяющий личность ребенка (свидетельство о рождении или паспорт);

полис обязательного медицинского страхования граждан;

медицинская справка установленного образца.

2.7. Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные п.2.6 настоящего административного регламента.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.

2.9. В предоставлении услуги заявителю отказывается, если:

возраст получателя не соответствует п.1.2. настоящего административного регламента;

документы, предоставленные заявителем, не соответствуют п.2.6 настоящего административного регламента;

имеются медицинские противопоказания для оказания услуги.

2.10. Основания для приостановления предоставления услуги:

заявление об отказе (Приложение 3); 
болезнь получателя или его родителей (законных представителей);

нарушение получателем правил внутреннего распорядка учреждения, предоставляющего государственную услугу.

2.11. Услуга предоставляется на бесплатной основе в пределах, определенных муниципальным заданием, выданным учреждению администрацией городского округа ЗАТО Свободный.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди для консультаций, подачи заявления о предоставлении услуги и получения информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Регистрация документов заявителя осуществляется в день подачи документов без предварительной записи.

2.14. Требования к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления услуги:

вход в помещение приема документов и оказания услуги должен обеспечивать свободный доступ заявителей;

в помещении рядом со входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании учреждения, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах справочной службы;

места ожидания и приема заявителей в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.15. Показателями доступности предоставления услуги являются:

расположенность учреждений, предоставляющих услугу, в зоне доступности;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления услуги в общедоступных местах помещений учреждений, предоставляющих услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления услуги.

2.16. Качество предоставления услуги характеризуется:

количеством заявителей, одновременно ожидающих приема по вопросу получения услуги (не более пяти заявителей по каждому из актов или других юридически значимых действий);

количеством отказов в предоставлении услуги, с учетом общего количества государственных услуг, предоставленных заявителям;

отсутствием жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов к заявителям (их представителям).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Основными административными процедурами предоставления услуги являются:

поступление муниципального задания учреждениям от администрации городского округа ЗАТО Свободный;

подготовительный период, предусматривающий проведение всех организационных и профилактических работ;

основной период, предусматривающий проведение оздоровительных смен в лагере;

заключительный период, включающий итоговые и отчетные мероприятия и работы.

Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

3.2. Поступление учреждениям муниципального задания учреждениям от администрации городского округа ЗАТО Свободный включает в себя следующие административные процедуры (действия):

получение постановления администрации с утвержденными значениями целевых показателей на оздоровление и отдых детей.

3.3. Подготовительный период, предусматривающий проведение всех организационных и профилактических работ включает в себя следующие административные процедуры (действия):

выполнение учреждениями мероприятий, а именно: подготовка и проведение конкурсных процедур, закупка необходимого оборудования, инвентаря, снаряжения, заключение контрактов на транспортное, медицинское обслуживание, поставку продуктов питания, медикаментов и пр.;

подготовка необходимой документации для исполнения услуги (штатного расписания, программы занятости, инструкций, методик, правил внутреннего распорядка, приказов);

подготовка педагогических и медицинских кадров, технических работников;

информирование администрации городского округа ЗАТО Свободный о содержании, сроках и условиях оказания услуги;

информирование органов надзора о сроках заезда детей, их количестве, о выполнении предписаний и при подготовке к оздоровительному сезону;

получение санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии СанПиНу и разрешений на функционирование лагеря дневным пребыванием детей (согласование примерного меню, сдача анализов воды на соответствие ГОСТу и СанПиНу, организация работы комиссии по приемке учреждения).

3.4. Основной период, предусматривающий проведение оздоровительных смен в лагере, включает в себя следующие административные процедуры (действия):

организованный заезд детей в учреждение: сбор детей, проведение первичного медицинского осмотра;

распределение детей по отрядам и группам здоровья, антропометрические измерения, знакомство с правилами пребывания, проведение ознакомительных инструктажей по технике безопасности, сплочение коллектива;

реализация программ занятости детей, досуговых, физкультурно-спортивных мероприятий, закаливающих и профилактических оздоровительных процедур, выполнения планов работы кружков и секций;

подведение итогов смены, проведение антропометрических измерений, награждение активных участников.

3.5. Заключительный период, представляющий итоговые и отчетные мероприятия и работы включает в себя следующие административные процедуры (действия):

информирование органов исполнительной власти, органов надзора об итогах отдыха и оздоровления детей, написание отчетов;

проведение итоговых совещаний сотрудников учреждений с представлением анализа работы, перспектив развития;

консервация объектов учреждения.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением услуги проводятся в форме проверок. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий администрации городского округа ЗАТО Свободный.

4.3. Оперативные проверки проводятся в случае поступления жалоб от физических и юридических лиц на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.4. Для проведения проверки администрации городского округа ЗАТО Свободный создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.5. При проведении мероприятия по контролю у учреждения могут быть затребованы следующие документы и материалы:

документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

документы, регламентирующие прием в учреждение;

документы, регламентирующие осуществление услуги;

иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения по существу предмета проверки.

4.6. Результаты проверки за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, доводятся до учреждения в письменной форме.

4.7. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, а также порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется в том же режиме, что и контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего услугу, 
а также их должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления услуги, действий или бездействия должностных лиц органов и учреждений, участвующих в оказании услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

нарушение срока предоставления услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, администрации городского округа ЗАТО Свободный для предоставления услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, администрации городского округа ЗАТО Свободный для предоставления услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, администрации городского округа ЗАТО Свободный;

затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, администрации городского округа ЗАТО Свободный;

отказ учреждения, предоставляющего государственную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию городского округа ЗАТО Свободный. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, единый портал государственных и муниципальных услуг, либо через официальный, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

наименование учреждения, должностного лица учреждения, предоставляющего государственную услугу, органа, должностного лица органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, должностного лица учреждения, предоставляющего государственную услугу, органа, должностного лица органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, должностного лица учреждения, предоставляющего государственную услугу, органа, должностного лица органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая администрацию городского округа ЗАТО Свободный, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, должностного лица учреждения, предоставляющего государственную 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 администрация городского округа ЗАТО Свободный, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами городского округа ЗАТО Свободный, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7, 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 должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

Перечень организаций городского округа ЗАТО Свободный, 
оказывающих услуги по организации отдыха и оздоровления детей и подростков 
 

	№

п/п
	Наименование организации
	Формы отдыха и оздоровления
	Адрес места нахождения организации

	1.
	МБОУ «Средняя школа № 25»


	1. Оздоровительный лагерь дневного пребывания

2. День здоровья

3. Сплав по реке Чусовая
	Юридический адрес: 624 790 

ул. Карбышева, 70
Фактический адрес: 

ул. Карбышева, 70 (здание начальной школы);                             ул. Кузнецова, 71 (здание основной школы)

Электронный адрес: ousv25@mail.ru
Сайт: sc25.ucoz.ru


	2.
	МКОУ ДОД ЦДТ «Калейдоскоп»
	Геологические экспедиции, слеты,

 сплав по реке Чусовая
	Юридический адрес - Свердловская область, Верхнесалдинский район, пос. Свободный, ул. Карбышева, дом № 9, 624790.

E-mail CDT01@mail.ru 

Адрес сайта: cdt1.jimdo.com 



	3.
	МКОУ ДОД ДЮСШ
	Сплав по реке Чусовая
	Адрес: 624 790, Свердловская область, ГО ЗАТО Свободный, ул.Спортивная , 72

Cайт sv-dush.jimdo.com


Приложение № 2
к административному регламенту

 
                          Главе администрации ГО ЗАТО Свободный
                          от ______________________________________________

                   (фамилия, имя, отчество родителя

                                 (законного представителя) полностью)
                          Адрес (по прописке) _____________________________

                          _________________________________________________

                          Адрес (фактического проживания) _________________

                              _________________________________________________

                        Паспорт: серия ___________ № ____________________

                          Выдан (кем) _____________________________________

                          _______________ дата выдачи "___" _______________

                          тел. (домашний) _________________________________

                        Тел. (сотовый) __________________________________

                          e-mail __________________________________________

                          Место работы, должность _________________________

                          _________________________________________________

                                                                      (полное наименование)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу поставить на учет для предоставления путевки моему ребенку

_________________________________________________________________
                   (фамилия, имя, отчество ребенка; полная дата рождения)

    В санаторно-курортную организацию (санаторий, санаторный оздоровительный лагерь круглогодичного действия), загородный оздоровительный лагерь, оздоровительный лагерь с дневным пребыванием детей на период _________________________________________________

                                              (нужное подчеркнуть) (указать месяц календарного года)

    Вместе с тем сообщаю, что я:

    1.  Являюсь  получателем  ежемесячного  пособия  на  ребенка:  ДА / НЕТ

(нужное подчеркнуть);

    2.  Являюсь  получателем  государственной  социальной  помощи: ДА / НЕТ (нужное подчеркнуть).

    Категория ребенка:

- ребенок, оставшийся без попечения родителей;

- ребенок из многодетной семьи

- ребенок безработных родителей;

- ребенок, получающий пенсию по случаю потери кормильца

- ребенок, проживающий в малоимущей семье;

    3.  Являюсь  работником государственного или муниципального учреждения: ДА / НЕТ (нужное подчеркнуть).

Дата _______________                   Подпись _________/__________________

                                                                                                        (Ф.И.О.)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________;

2) ________________________________________________________________;

3) ________________________________________________________________;

  _________________________________________________________________.

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление путевок детям

в организации отдыха

в дневных и загородных лагерях"

СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, _______________________________________________________________,

         (фамилия, имя, отчество родителя / законного представителя)

проживающий(ая) по адресу ________________________________________

паспорт серия ________ номер __________ выдан _______________________________________________________________________ дата выдачи _______________,

являюсь родителем / законным представителем несовершеннолетнего

__________________________________________________________________

(фамилия, имя отчество ребенка)

в  соответствии  со  ст.  ст. 9, 10, 11 Федерального закона от 27 июля 2006

№ 152-ФЗ  "О  персональных  данных",  выражаю  свое  согласие  на обработку персональных данных:

1. Моих персональных данных: фамилия, имя, отчество; адрес места жительства и регистрации; серия, номер и дата выдачи паспорта, наименование выдавшего органа, место работы, номер телефона, адрес электронной почты, реквизиты иных документов.

2. Персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка: фамилия, имя, отчество, дата рождения, данные свидетельства о рождении / паспорта, адрес проживания и регистрации, образовательное учреждение, класс, реквизиты иных документов.

    Настоящее согласие предоставляется в администрацию ГО ЗАТО Свободный с целью оказания мер социальной поддержки по отдыху и оздоровлению ребенка.

Согласен на совершение сотрудниками оператора следующих действий: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование (только в указанных выше целях), передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. Согласен на обработку персональных данных как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки.

Оператор гарантирует, что обработка персональных данных осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. Оператор вправе:

- предоставлять данные несовершеннолетнего третьим лицам для организации отдыха и оздоровления;

- включать обрабатываемые персональные данные несовершеннолетнего в списки (реестры, ведомости) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами федеральных, муниципальных и городских органов управления образования, регламентирующих предоставление отчетных данных.

Данное Согласие действует со дня его подписания и до момента отзыва данного Согласия. Данное Согласие может быть отозвано мною в любой момент по письменному заявлению. Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие, я действую по своей воле и в интересах ребенка, законным представителем которого являюсь.

"____" ____________ 20__ г.                                          

                                                    ______________/_________________________/

                                                            (подпись)                                (Ф.И.О.)

Приложение № 4
к Административному регламенту

Главе администрации ГО ЗАТО Свободный
                          от ______________________________________________

                   (фамилия, имя, отчество родителя

                                 (законного представителя) полностью)
                          Адрес_________________________________________ 

                        Тел. (сотовый) __________________________________

                          Место работы, должность _________________________

                          _________________________________________________

                                                                      (полное наименование)

ЗАЯВЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ 
  Я, _____________________________(ФИО родителя (законного представителя)), отказываюсь от предоставления путевки моему ребенку _________________(ФИО ребенка, дата рождения) по причине _____________________(указать причину).

Дата









Подпись 
Приложение № 4
к административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении услуги
«Организация отдыха и оздоровления детей»
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