ГЛАВА ГОРОДА ЛЫТКАРИНО
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16.05.2012 № 460-п
(в редакции постановления Главы города Лыткарино от 05.11.2013 № 873-п)
г.Лыткарино

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации отдыха детей в летних городских лагерях с дневным пребыванием детей и подростков на базе муниципальных общеобразовательных учреждений в каникулярное время»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Главы г.Лыткарино от 07.12.2010 № 489-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в г.Лыткарино», Уставом города Лыткарино Московской области, постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги. «Предоставление информации об организации отдыха детей в летних городских лагерях с дневным пребыванием детей и подростков на базе муниципальных общеобразовательных учреждений в каникулярное время».(прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Лыткаринские вести» и разместить на официальном сайте города Лыткарино Московской области в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации г.Лыткарино А.Ю.Уткина.

Е.В. Серёгин

Утвержден
постановлением Главы города

Лыткарино
от 16.05.2012 № 460-п
(в редакции постановления Главы города Лыткарино

от 05.11.2013 № 873-п)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации отдыха детей в летних городских лагерях с дневным пребыванием детей и подростков на базе муниципальных общеобразовательных учреждений в каникулярное время»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации отдыха детей в летних городских лагерях с дневным пребыванием детей и подростков на базе муниципальных общеобразовательных учреждений в каникулярное время» разработан в целях повышения  качества предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий  для потребителей данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги при организации отдыха детей в летних городских лагерях с дневным пребыванием детей и подростков на базе муниципальных общеобразовательных учреждений в каникулярное время на территории г. Лыткарино.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются .родители (законные представители) несовершеннолетних, обучающиеся в общеобразовательных учреждениях в возрасте от 7 до 15 лет.
1.3. Официальные сайты в сети Интернет, на которых размещена информация о предоставлении муниципальной услуги:
-  www.lytkarino.com;

- www.pgu.mosreg.ru;

- www.gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об организации отдыха детей в летних городских лагерях с дневным пребыванием детей и подростков на базе муниципальных общеобразовательных учреждений в каникулярное время» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования г.Лыткарино Московской области (далее – Управление). Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляют муниципальные общеобразовательные учреждения г.Лыткарино Московской области (далее – общеобразовательные учреждения).
2.3. Управление находится по адресу: Московская область, г.Лыткарино, ул. Спортивная, д.9, индекс-140080.

Контактные телефоны – 8(495)552-85-81, 8(495)552-84-84, 8(495)552-84-63.

Адрес электронной почты Управления: uprobr@pochta.ru.

Адрес официального сайта Управления: www.obr-lytkarino.3dn.ru.

Сведения о графике (режиме) работы Управления:

понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

Почтовые адреса, адреса электронной почты, телефоны общеобразовательных учреждений представлены в приложении № 1 к Регламенту.

Сведения о графике (режиме) работы общеобразовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 
- предоставление детям (обучающимся) мест в лагерях с дневным  пребыванием, создание условий для отдыха 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.

2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в период летних каникул (в одну или две смены) в течение 21 календарного дня, включая выходные и праздничные дни.

2.6. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом РФ от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних»;

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

- Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями);

- Уставом города Лыткарино.
(в редакции постановления Главы города Лыткарино от 05.11.2013 № 873-п)
2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги родители (законные представители) подают в общеобразовательное учрежде​ние  заявление о приеме в лагерь дневного пребывания на базе общеобразовательного учреждения (приложение №2 к Регламенту), к заявлению прилагаются следующие документы:

- копия паспорта одного из родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- справка с места жительства (либо справка с места работы одного из родителей (законных представителей), подтверждающая факт работы в г.Лыткарино).
2.8. Основания для отказа в приеме документов.
Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- несоответствие представленных документов требованиям настоящего Регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги;

- непредставление определенных пунктом 2.7. настоящего Регламента документов; 

- наличие в представленных документах исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги  может быть отказано в случаях если:

- в документах, представленных родителями (законными представителями), выявлена недостоверная или искаженная информация;

- отсутствие свободных мест в лагере с дневным пребыванием на базе общеобразовательных учреждений;

- если возраст ребенка не соответствует возрастным границам, согласно пункту 1.2 настоящего регламента.

2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.11. Продолжительность приема родителей (законных представителей) у сотрудника общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – от момента подачи заявления родителем (законным представителем) в общеобразовательное учреждение до окончания смены в лагере дневного пребывания детей и подростков на базе общеобразовательных учреждений.

2.12. Письменные обращения родителей (законных представителей) подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) рабочих дней с момента поступления в общеобразовательное учреждение. Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации обращения.
2.13. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационным стендом.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются следующие критерии:

- открытый доступ заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия). должностных .лиц;
- соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
- достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения..обращения;

- полнота информирования заявителя в ходе рассмотрения обращения;
-удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления..муниципальной..услуги.
3. Административные процедуры.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование родителей (законных представителей) по вопросам организации отдыха детей, приема в лагерь;

- прием и регистрация заявлений и документов;

- уведомление о принятом решении;

- организация отдыха детей в каникулярный период.
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по вопросам отдыха детей, зачислению является обращение заявителя.

Прием заявителей ведется сотрудником общеобразовательного учреждения, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, в порядке живой очереди в дни и часы в соответствии с графиком работы, утвержденным руководителем общеобразовательного учреждения 
Сотрудник, осуществляющий консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок исполнения муниципальной услуги. Консультации проводятся устно. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.

3.3. Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений и документов является сбор и подготовка документов заявителем.

Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность заполнения документов;

- проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;

- регистрирует поступившие документы.

Поступившие документы регистрируются сотрудником общеобразовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации обращений граждан. 

Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.

Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:

- определение комплектности и правильности заполнения документов;

- выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;

- формирование пакета документов. 

3.4. По результатам проверки представленных документов сотрудник общеобразовательного учреждения информирует заявителя о возможности или не возможности включения ребенка в список детей на посещение летнего городского лагеря дневного пребывания в устной форме в день приема документов, либо сообщается по телефону, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 минут.
Организация отдыха детей в каникулярное время осуществляется в соответствии с договором на оказание муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудником общеобразовательного учреждения, осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения. Текущий включает в себя  проведение проверок соблюдения и исполнения учреждениями действующего законодательства Российской Федерации, положений настоящего Регламента.
4.2. Сотрудники общеобразовательного учреждения несут персональную ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Оперативный контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги организует и осуществляет Управление.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.4. По результатам проведенных проверок 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) должностных лиц и муниципальных служащих.

5.1. Решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, а также действие (бездействие) сотрудников общеобразовательных учреждений могут быть обжалованы заявителями.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу руководителю общеобразовательного учреждения, начальнику Управления, заместителю Главы Администрации г.Лыткарино по социальным вопросам, Главе г.Лыткарино.

5.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата обращения.

5.4. Дополнительно в жалобе могут указываться 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, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.

5.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);
- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя; 

- отсутствие почтового адреса.

5.8. Жалоба, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации (в редакции постановления Главы города Лыткарино от 05.11.2013 № 873-п).
5.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Регламенту

Информация

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, интернет-сайтах общеобразовательных учреждений 

	Наименование образовательного учреждения
	Место

нахождения
	Телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	Муниципальное общеобразова-тельное учреждение гимназия № 1
	140080, Московская область, г.Лыткарино, ул.Первомайская д.1
	8(495)
552-62-35
	Gimnazian1@mail.ru
	http://school1.l
ytkarino.net



	Муниципальное общеобразова-тельное учреж-дение средняя общеобразова-тельная школа № 2
	140081 Московская область, г.Лыткарино, ул.Пионерская д.6
	8(495)
552-05-50
	Lytadm2@mail.ru
	http://school2.
lytkarino.net


	Муниципальное общеобразова-тельное учреж-дение средняя общеобразова-тельная школа № 3
	140081 Московская область, г.Лыткарино, ул.Октябрьская д.27
	8(495)
552-45-08
	Lytschool3@yandex.ru


	http://school3.
lytkarino.net


	Муниципальное общеобразова-тельное учреждение гимназия № 4
	140083 Московская область г.Лыткарино квартал 3А д.11
	8(495)
552-56-50
	gimnazist@rambler.ru
	http://school4.
lytkarino.net


	Муниципальное общеобразова-тельное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5
	140082 Московская область г.Лыткарино ул.Комсомольская д.34
	8(495)
552-04-52
	School5Lytka-no@mail.ru
	http://school5.
lytkarino.net


	Муниципальное общеобразова-тельное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6
	140082 Московская область г.Лыткарино 6 микрорайон строение 26
	8(495)
552-19-45
	Wkola6@list.ru
	http://wkola-6.narod.ru

	Муниципальное общеобразова-тельное учреждение гимназия № 7
	140082 Московская область г.Лыткарино квартал 1 д.21
	8(495)
552-75-45
	Tts-7@mail.ru
	http://school7.
lytkarino.net



Приложение №2
к Регламенту
Заявление родителей (законных представителей) о приеме 
в лагерь (объединение) дневного пребывания

Директору

__________________________________ 

(наименование учреждения)
__________________________________

(Фамилия И.О. директора)

Родителя
__________________________________
(Фамилия Имя Отчество)

проживающего по адресу:
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________
(дата рождения, место проживания)

_______________________________________в лагерь дневного пребывания МОУ _____
___________________________ с ___________ по _______________.

(наименование учреждения)
__________________ «__»_________________20____года
(подпись)
