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АдминистрациЯ

городского округа Анадырь

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 18.06.2012
                                                                                                                                      № 496
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги    «Организация труда, развития, отдыха и          оздоровления детей и подростков в                  каникулярное время»



В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Анадырь,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация труда, развития, отдыха и оздоровления детей и подростков в                  каникулярное время». 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Анадырь – начальника Управления по социальной политике              Администрации городского округа Анадырь Белашову Е.С. 

И.о. Главы Администрации                                                                                                      Е.З. Сафонов

	УТВЕРЖДЁН

Постановлением Администрации

городского округа Анадырь

 от 18.06.2012  № 496


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Организация труда, развития, отдыха  и 

оздоровления детей и подростков в каникулярное время»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация труда, развития, отдыха и оздоровления детей и подростков в каникулярное время», разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной услуги по организации труда, развития, отдыха  и оздоровления детского и подросткового населения городского округа Анадырь в период летних каникул, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Организация труда, развития, отдыха  и оздоровления детей и подростков в каникулярное время» являются родители учащихся I - IX классов муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения городского округа Анадырь. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям в Администрации городского округа Анадырь, непосредственно в отделе образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь при личном и письменном обращении заявителя, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте Администрации городского округа Анадырь.

Администрация городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1. 

Отдел образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1, каб. 11, 13.

Отдел по делам молодёжи, туризму и спорту Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1, каб. 6, 12.

Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации городского округа Анадырь располагается по адресу: 689000, Чукотский АО, г. Анадырь, ул. Рультытегина, д.1, каб. 12.

График работы Администрации городского округа Анадырь и структурных подразделений:

Понедельник: 9.00-18.45

Вторник: 9.00-18.45

Среда: 9.00-18.45

Четверг: 9.00-18.45

Пятница: 9.00-17.30

Суббота - Выходной день

Воскресенье - Выходной день

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.30.

Телефон для справок:

- начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-05; 

- заместитель начальника Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-18; 

- начальник отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-14; 

- начальник отдела по делам молодёжи, туризму и спорту Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь: (427-22) 6-36-11;

- ответственный секретарь Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при Администрации городского округа Анадырь: (42722) 6-36-15.

Номер факса: (427-22) 2-22-16.

Электронная почта: gorono1@rambler.ru. 

Официальный интернет-сайт Администрации городского округа Анадырь: http://www.adm.anadyr.ru.

1.3.2. Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1 города Анадыря», участвующее в предоставлении муниципальной услуги, располагается по адресу: 689000, Чукотский автономный округ, город Анадырь:

корпус № 1-2 – улица Отке, дом 25, 27;

корпус № 3 - улица Мира, дом 15.

Контактные телефоны: 

(427-22) 2 – 25 – 13, 2 – 05 – 64 (приёмная);

(427-22) 2- 62- 07, 2 – 60 -74 (директор). 

Номер факса: (427-22)  2- 05- 64.

E-mail: sh1_anadyr@mail.ru.

1.3.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о месте нахождения и графике работы Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь и его структурных подразделений, а также органов и учреждений, обращение в которые необходимо в рамках исполнения муниципальной услуги, можно получить в Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь по электронной почте или телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента, ежедневно с 9 часов 00 минут до 18 часов 45 минут  (в пятницу до 17 часов 30 минут), кроме выходных, праздничных дней и обеденного перерыва с 13 часов 00 минут до 14 часов 30 минут.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги ведётся муниципальными служащими Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь  в часы приёма:

	Дни приёма
	Должностное лицо, ведущее приём
	Время приёма
	Кабинет

	Ежедневно
	Начальник Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	9-00 - 10-00
	27

	Среда
	Начальник отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	16-00 - 18-00
	11

	Четверг
	Заместитель начальника Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь
	16-00 - 18-00 
	14


1.3.4. Сведения о должностных лицах муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №1 города Анадыря», ответственных за осуществление мероприятий в рамках предоставления муниципальной услуги, можно получить по адресу, электронной почте или телефонам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего административного регламента.

1.3.5. Директор муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №1 города Анадыря» обязан довести до сведения родителей (законных представителей) обучающихся возможность получать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

1.3.6. Публичное письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём публикации информационных материалов в сети Интернет, включая официальный Интернет – сайт Администрации городского округа Анадырь, официальный Интернет – сайт общеобразовательного учреждения.

1.3.7. Публичное устное информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 

Специалист Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, публичное информирование которого по вопросам предоставления муниципальной услуги предполагается в средствах массовой информации, не позднее пяти рабочих дней до дня выступления направляет начальнику Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь служебную записку, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование средств массовой информации, тема выступления, состав участников выступления, а также прилагает текст выступления.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалисты Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, ответственные должностные лица  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №1 города Анадыря» подробно и в  вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.9. В случае если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, принявшего телефонный звонок, он информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться к иному должностному лицу Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь либо в другие органы и учреждения, в компетенцию которых входят ответы на поставленные вопросы, сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Муниципальные служащие Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, специалисты отдела образования Управления по социальной политике Администрации городского округа Анадырь, ответственные должностные лица муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа №1 города Анадыря», ведущие приём и консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.11. Ответы на письменные обращения даются в простой, чёткой и понятной форме и должны содержать:

- достоверную и полную информацию по существу заявленных вопросов;
- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию, инициалы, телефон исполнителя.

1.3.12. При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя  в  срок,  не  превышающий  30  дней  со  дня  поступления письменного запроса. Информация по письменным запросам  предоставляется  на  официальном бланке Управления по социальной поли-тике Администрации городского округа Анадырь средствами почтовой или факсимильной связи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной  услуги - Организация труда, развития, отдыха  и оздоровления детей и подростков в каникулярное время (далее – муниципальная услуга).
2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Управлением по социальной политике Администрации городского округа Анадырь (далее – Управление по социальной политике). 

Непосредственное осуществление административных процедур в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется:

- отделом образования Управления по социальной политике (далее – Отдел образования);

- отделом по делам молодёжи, туризму и спорту Управления по социальной политике (далее - Отдел по делам молодёжи, туризму и спорту);

- Комиссией по делам несовершеннолетних защите их прав при Администрации городского округа Анадырь (далее – КПДНиЗП);

- муниципальным бюджетным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа №1 города Анадыря» (далее – образовательное учреждение).

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной функции Управление по социальной политике осуществляет взаимодействие со следующими органами и учреждениями:

- структурными подразделениями Администрации городского округа Анадырь;

- Департаментом образования, культуры и молодёжной политики Чукотского автономного округа (далее – Департамент);

- Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чукотскому автономному округу (далее – Роспотребнадзор);

- Федеральным бюджетным учреждением здравоохранения «Центр гигиены и эпидемиологии в Чукотском автономном округе» (далее – Цент гигиены и эпидемиологии);
- Отделом Государственного пожарного надзора ГУ МЧС по Чукотскому автономному округу (далее -  Отдел пожнадзора);

- Межмуниципальным отделом Министерства внутренних дел Российской Федерации «Анадырский» (далее – ОМВД);
- Отделом социальной поддержки населения в городе Анадыре Главного управления социальной поддержки населения Департамента социальной политики Чукотского автономного округа (далее – Отдел социальной поддержки населения);
- Государственным казённым учреждением Чукотского автономного округа «Анадырский центр занятости населения» (далее – Центр занятости);
- Государственным бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей Чукотского автономного округа «Дворец детского (юношеского) творчества» (далее -  ДДиЮТ);

- Государственным  казённым  образовательным  учреждением для детей-сирот и детей, ос-

тавшихся без попечения родителей «Чукотский окружной детский дом» (далее – Детский дом);

- Государственным бюджетным учреждением здравоохранения «Чукотская окружная больница» (далее – ГБУЗ ЧОБ);
- Государственным бюджетным образовательным учреждением среднего профессионального образования «Чукотский многопрофильный колледж» (далее – ЧМК);

- Государственным  бюджетным   учреждением  Чукотского  автономного  округа  «Музейный

Центр «Наследие Чукотки» (далее – Музейный Центр);
- Государственным  бюджетным образовательным учреждением дополнительного образования детей «Окружная детско – юношеская спортивная школа» (далее – ДЮСШ);
- Автономным учреждением Чукотского автономного округа по киновидеопрокату и кинообслуживанию населения «Окркиновидеопрокат» (далее – Кинотеатр);
- муниципальным бюджетным учреждением "Сельский дом культуры села Тавайваам" (далее – СДК);

- муниципальным бюджетным учреждением «Детская библиотека города Анадыря» (далее – Детская библиотека).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- комплектование смен лагеря дневного пребывания детей на базе образовательного учреждения (далее – Лагерь дневного пребывания), а также выездных смен на базе оздоровительных лагерей, находящихся за пределами Чукотского автономного округа (далее – профильные смены), для организованного отдыха, развития и оздоровления детей в каникулярное время; 

- выдача несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет, проживающим на территории городского округа Анадырь, направлений на временное трудоустройство в учреждениях и организациях, находящихся на территории городского округа Анадырь.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется ежегодно в летний каникулярный период. 

2.4.2. Формирование банка данных по численности и категориям детей и подростков, выезжающих с родителями на отдых за пределами городского округа Анадырь, а также остающихся на территории городского округа Анадырь в каникулярный период, осуществляется в срок до 20 апреля текущего года.

2.4.3. Организация труда, отдыха, развития, оздоровления детей и подростков городского округа Анадырь на территории городского округа Анадырь осуществляется в период летних каникул в сроки, определённые Администрацией городского округа Анадырь.
2.4.4. Организация отдыха, развития, оздоровления детей и подростков городского округа Анадырь на базе оздоровительных лагерей, находящихся за пределами Чукотского автономного округа, в рамках функционирования профильных смен осуществляется в период, установленный Правительством Чукотского автономного округа.

2.5. Правовые основания, регулирующие предоставление муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152 «О персональных данных»;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

Санитарно-эпидемиологическими  правилами и  нормативами  СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигие-нические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учрежде-

ниях с дневным пребыванием детей в период каникул",  утверждёнными  Постановлением  Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации от 19 апреля 2010 г. N 25 «Об утверждении САНПИН 2.4.4.2599-10»;

Постановлением Правительства Чукотского автономного округа от 26 августа 2010 года       № 263 «Об утверждении долгосрочной  региональной  целевой программы «Дети – будущее Чукотки

на 2011-2013 годы»;

Уставом городского округа Анадырь;

Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 15 октября 2010 года № 718 «Об утверждении долгосрочной муниципальной целевой программы «Молодёжная политика в городском округе Анадырь на 2011-2013 годы»;

Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 26 июля 2011 года № 360 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)»;

Положением об Управлении по социальной политике Администрации городского округа Анадырь.

2.6. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для зачисления ребёнка в списки воспитанников Лагеря дневного пребывания заявитель предоставляет должностному лицу образовательного учреждения, ответственному за приём документов для зачисления детей в указанные списки, следующие документы:

- заявление о зачислении ребёнка в списки воспитанников Лагеря дневного пребывания  по форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту;

- медицинское заключение ГБУЗ ЧОБ о здоровье ребёнка.

2.6.2. Для зачисления ребёнка в списки участников профильных смен заявитель  предоставляет должностному лицу образовательного учреждения, ответственному за приём документов для зачисления детей в указанные списки, следующие документы:

- заявление о зачислении ребёнка в списки участников профильной смены по форме согласно Приложению 2 к настоящему административному регламенту;

- копию свидетельства о рождении или паспорта ребёнка;

- копии документов, удостоверяющих личность родителей (законных представителей) ребёнка;

- медицинское заключение ГБУЗ ЧОБ о здоровье ребёнка;

- справку ГБУЗ ЧОБ о санитарно-эпидемиологическом окружении ребёнка по месту жительства и месту учёбы.

2.6.3. Для получения направления на временное трудоустройство в учреждениях и организациях, находящихся на территории городского округа Анадырь (далее – направление на трудоустройство), заявитель уведомляет ответственного секретаря КПДНиЗП в апреле текущего года о желании трудоустроиться на период летних каникул.

Заявка на временное трудоустройство несовершеннолетнего предоставляется заявителем с использованием средств телефонной связи или электронного информирования.
2.7. Основания для отказа  (приостановления) предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа (приостановления) предоставления муниципальной услуги яв-
ляется недостаточное финансирование или отсутствие финансирования для исполнения муниципальной услуги.
Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги:

- в случае отсутствия документов, предоставляемых заявителем для предоставления муни-ципальной услуги в соответствии с пунктами 2.6.1.- 2.6.3. настоящего административного регламента;

- в случае отсутствия свободного места в Лагере дневного пребывания детей;

- в случае отсутствия путёвки в оздоровительный лагерь, находящийся за пределами Чукотского автономного округа;

- в случае отсутствия вакантных мест для трудоустройства несовершеннолетних на предприятиях (учреждениях), расположенных на территории городского округа Анадырь;

- в случае не достижения ребёнком возраста, установленного для трудоустройства на предприятии (учреждении), расположенном на территории городского округа Анадырь;

- в случае достижения ребёнком возраста, не соответствующего установленному возрасту воспитанника Лагеря дневного пребывания детей и (или) возрасту участника профильной смены.

2.7.2. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в получении информации по вопросам осуществления предоставления муниципальной услуги:

- в случае технических неисправностей (профилактических работ) на сервере Администрации городского округа Анадырь и (или) сервере образовательного учреждения;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- если в письменном обращении не указывается фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в случае  наличия  в  обращении  нецензурных  либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу ответственного должностного лица, а также членов его семьи,

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну;

- если письменное обращение содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию ответственного должностного лица;

- в случае наличия ответа, данного заявителю ранее, по существу поставленных в письменном обращении вопросов; 

- если в обращении обжалуется судебное решение.

- если заявителю ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.8. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется за счёт средств, предусмотренных на реализацию мероприятий долгосрочной муниципальной целевой программы «Молодёжная политика в городском округе Анадырь на 2011-2013 годы», утверждённой Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 15 октября 2010 года № 718 «Об утверждении долгосрочной муниципальной целевой программы «Молодёжная политика в городском округе Анадырь на 2011-2013 годы» (далее – муниципальная целевая программа), в рамках установленного на текущий год финансирования на организацию летнего отдыха  и оздоровления детей и подростков городского округа Анадырь. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди 

при подаче обращения и получении результатов предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания устанавливается:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  - 10 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Письменные обращения и прилагаемые к ним  документы  регистрируются в день  их поступления в Управление по социальной политике. В  случае  подачи  обращения  на личном приёме, 
на втором экземпляре, который остается на руках у заявителя (его представителя), делается отметка о регистрации.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах муниципальных служащих Управления по социальной политике, КПДН и ЗП, должностных лиц образовательного учреждения.

Информация о размещении помещений специалистов Управления по социальной политике, КПДН и ЗП, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, должна быть отражена на схеме размещения структурных подразделений Администрации городского округа Анадырь на первом этаже здания Администрации. Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками с указанием номеров кабинетов специалистов, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги.

Информация о размещении кабинетов должностных лиц образовательного учреждения, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, должна быть отражена на информационном стенде на первом этаже здания образовательного учреждения.

Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками с указанием номеров кабинетов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 
2.11.2. Рабочие места должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой, позволяющими организовать осуществление муниципальной функции в полном объёме и на высоком качественном уровне.

2.11.3. Муниципальная услуга предоставляется в зданиях, оборудованных: 


- противопожарной системой и средствами пожаротушения;


- системой охраны;

- информационным стендом, отражающим порядок предоставления муниципальной услуги, перечень и образцы необходимых документов, время приёма заявителей должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.11.4. Помещения Лагеря дневного пребывания должны отвечать требованиям действующих Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПин) к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Оценка доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие показатели:

- режим работы структурных подразделений Администрации городского округа Анадырь, приёма и выдачи документов, который должен быть удобен для заявителей;

- уровень информированности о предоставлении муниципальной услуги (наличие информации  на  официальном  сайте,  на стендах, предоставление возможности получения информации при

личном обращении, по телефону, по электронной почте).

2.12.2. Оценка качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие показатели:

- уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, который содержит требования к уровню квалификации персонала, участвующего в исполнении муниципальной услуги;

-  своевременность  предоставления  муниципальной  услуги (соблюдение сроков, указанных

в настоящем административном регламенте);

- отсутствие необоснованных отказов в исполнении муниципальной функции;

- учёт мнения заявителей (отсутствие обоснованных жалоб).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- формирование банка данных по численности и категориям детей и подростков городского округа Анадырь, выезжающих с родителями на отдых за пределы городского округа Анадырь, а также остающихся на территории городского округа Анадырь в каникулярный период;

- планирование муниципальных нужд по обеспечению детей и подростков городского округа Анадырь организованным трудом, отдыхом, оздоровлением и развитием;

- размещение муниципального заказа для муниципальных нужд на организацию питания воспитанников Лагеря дневного пребывания;

- приём и регистрация документов заявителей для зачисления детей и подростков в списочный состав воспитанников Лагеря дневного пребывания;

- приём и регистрация документов заявителей для зачисления детей и подростков в списочный состав профильных смен;

- приём заявок на получение направления для временного трудоустройства несовершеннолетних;

- открытие Лагеря дневного пребывания;

- оформление финансового отчёта о целевом использовании средств, направленных на организацию труда, развития, отдыха  и оздоровления детей и подростков в летний период.

3.2. Формирование банка данных 

по численности и категориям детей и подростков городского округа Анадырь, выезжающих с родителями на отдых за пределы городского округа Анадырь, а также остающихся 

на территории городского округа Анадырь в каникулярный период

3.2.1.  В рамках административной процедуры формирования банка данных по численности и категориям детей и подростков городского округа Анадырь, выезжающих с родителями на отдых за пределы городского округа Анадырь, а также остающихся на территории городского округа Анадырь в каникулярный период, осуществляются следующие административные действия:

- директор образовательного учреждения организует в марте текущего года анкетирование родителей (законных представителей) обучающихся по вопросам планирования летнего отдыха и оздоровления детей;

- директор образовательного учреждения в срок до 10 апреля текущего года направляет в Отдел образования информацию по численности и категориям обучающихся, выезжающих с родителями на отдых за пределы городского округа Анадырь, а также остающихся на территории городского округа Анадырь в летний период и подлежащих временному трудоустройству на предприятиях и учреждениях города, организованному отдыху и оздоровлению на базе Лагеря дневного пребывания, профильных смен  ЧМК,  оздоровительных лагерей за пределами Чукотского автономного окру-

га;

- специалист Отдела образования в срок до 20 апреля  текущего года на основании информации, предоставленной директором образовательного учреждения, формирует банк данных по численности и категориям детей и подростков городского округа Анадырь, выезжающих с родителями на отдых за пределы городского округа Анадырь, а также остающихся на территории городского округа Анадырь в каникулярный период.

3.3. Планирование муниципальных нужд 

по обеспечению детей и подростков городского округа Анадырь организованным трудом, отдыхом, оздоровлением и развитием

3.3.1. В рамках административной процедуры планирования муниципальных нужд по обеспечению детей и подростков городского округа Анадырь организованным трудом, отдыхом, оздоровлением и развитием осуществляются следующие административные действия:

- специалист Отдела образования на основании банка данных по численности и категориям детей и подростков городского округа Анадырь, остающихся на территории городского округа Анадырь в летний к период, разрабатывает проект Плана организации труда, развития, отдыха и оздоровления детей и подростков го​родского округа Анадырь с учётом количества детей и подростков, подлежащих оздоровлению на базе Лагеря дневного пребывания, в рамках функционирования профильных смен ЧМК, детских оздоровительных лагерей за пределами Чукотского автономного округа, с учётом количества желающих временно трудоустроиться на территории городского округа Анадырь, а также разрабатывает предложения по составу межведомственной комиссии по организации труда, отдыха, оз​доровления детей и подростков в летний период из числа социальных партнёров, перечисленных в пункте 2.2.2. настоящего административного регламента;

- специалист Отдела по делам молодёжи, туризму и спорту осуществляет расчёт денежных средств, необходимых для организации летней оздоровитель​ной кампании (расходы на организацию питания, проведение культурно-массовых мероприятий, оплату транспортных услуг по организации экскурсионных поездок воспитанников Лагеря дневного пребывания);

- планирование муниципальных нужд по обеспечению детей и подростков городского округа Анадырь организованным отдыхом, оздоровлением и развитием в рамках функционирования профильных смен осуществляется с учётом количества путёвок в оздоровительные лагеря, находящиеся за пределами Чукотского автономного округа, квотированных Правительством Чукотского автономного округа для городского округа Анадырь, а также количества предоставленных мест в профильной смене на базе ЧМК;

- планирование муниципальных нужд по обеспечению подростков городского округа Анадырь временным трудоустройством в каникулярный период осуществляется  с учётом количества мест, предоставленных учреждениями и предприятиями, расположенными на территории городского округа Анадырь.

3.3.2. Административная процедура по планированию организованного труда, отдыха, оздоровления и развития детей и подростков городского округа Анадырь  осуществляется в течение апреля текущего года.

3.4. Размещение муниципального заказа для муниципальных нужд 

на организацию питания воспитанников Лагеря дневного пребывания

3.4.1. В рамках административной процедуры по размещению муниципального заказа для муниципальных нужд на организацию питания воспитанников Лагеря дневного пребывания осуществляются следующие административные действия:
- специалист Отдела по делам молодёжи, туризму и спорту составляет смету расходов на организацию  летней  оздоровитель​ной кампании (питание, проведение культурно-массовых мероприя-

тий, оплата транспортных услуг по организации экскурсионных поездок воспитанников Лагеря дневного пребывания) за счёт средств муниципальной целевой программы и направляет начальнику Управления по социальной политике на утверждение;

- начальник Управления по социальной политике утверждает смету расходов на организацию летней оздоровитель​ной кампании в текущем году, обеспечивает финансовое сопровождение мероприятий по организации питания воспитанников Лагеря дневного пребывания в соответствии с требованиями  федерального  законодательства  по  размещению  заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд;

- директор образовательного учреждения обеспечивает  разработку проекта технического задания и муниципального контракта для размещения муниципального заказа для муниципальных нужд на организацию питания воспитанников Лагеря дневного пребывания (далее – заказ для муниципальных нужд) в течение 10 рабочих дней со дня издания нормативного правового акта Администрации городского округа Анадырь по организации труда, отдыха, развития и оздоровления детей и подростков городского округа Анадырь в летний период;
- образовательное учреждение по результатам согласования заказа для муниципальных нужд с отделом муниципальных закупок Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь проводит процедуру размещения заказа для муниципальных нужд в соответствии с требованиями Федерального закона от 21 июля 2005 года        № 94 – ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

3.5. Приём и регистрация документов заявителей 

для зачисления детей и подростков в списочный состав воспитанников 

Лагеря дневного пребывания

3.5.1. В рамках административной процедуры по приёму и регистрации документов заявителей для зачисления детей и подростков в списочный состав воспитанников Лагеря дневного пребывания осуществляются следующие административные действия:

- руководитель (начальник) Лагеря дневного пребывания, назначенный приказом директора образовательного учреждения, осуществляет приём и регистрацию документов заявителей для зачисления детей и подростков в списочный состав воспитанников Лагеря дневного пребывания;

- директор образовательного учреждения  уточняет списочный состав детей и подростков, подлежащих зачислению в Лагерь дневного пребывания, с КПДНиЗП и Отделом социальной поддержки населения,  после чего согласовывает списки детей и подростков, подлежащих организованному отдыху, развитию и оздоровлению в каникулярный период, с начальником Отдела образования.

3.5.2. Административная процедура по приёму и регистрации документов заявителей для включения детей и подростков в списочный состав воспитанников Лагеря дневного пребывания осуществляется образовательным учреждением ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, в течение мая текущего года.

3.6. Приём и регистрация документов заявителей

для включения детей и подростков в списочный состав  профильных смен

3.6.1. В рамках административной процедуры по приёму и регистрации документов заявителей для включения детей и подростков в списочный состав  профильных смен осуществляются следующие административные действия:

- должностное лицо образовательного учреждения, назначенное приказом директора образовательного учреждения, осуществляет приём и регистрацию документов заявителей для зачисления детей и подростков в списочный состав профильных смен;

- директор образовательного учреждения  уточняет списочный состав детей и подростков, подлежащих зачислению в профильные смены, с ГБУЗ ЧОБ, КПДНиЗП, Отделом социальной поддержки населения,  после чего согласовывает списки детей и подростков, подлежащих организованному отдыху, развитию и оздоровлению в рамках функционирования профильных смен, с начальником Отдела образования;

- начальник Управления по социальной политике на основании анализа списков участников профильной  смены,  заверенных  директором  образовательного  учреждения,  издаёт приказ об утверждении списков детей и подростков, выезжающих для оздоровления в составе профильной  смены, в течение 3-х дней после издания приказа Департамента о назначении сопровождающих детей, выезжающих в оздоровительные лагеря за пределами Чукотского автономного округа;
- информация о зачислении детей в списочный состав профильных смен на базе оздоровительных лагерей за пределами Чукотского автономного округа доводится должностным лицом образовательного учреждения до сведения заявителей лично или по средствам связи, указанным в заявлении;

- директором образовательного учреждения не позднее, чем за 10 дней до начала функционирования профильных смен на базе ЧМК, принимается решение о включении детей  в списочный состав данных профильных смен и доводится до сведения заявителей лично или по средствам связи, указанным в заявлении.

3.6.2. Административная процедура по приёму и регистрации документов заявителей для включения детей и подростков в списочный состав профильных смен осуществляется образовательным учреждением ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, в течение мая текущего года.

3.7. Приём заявок

на получение направления для временного трудоустройства несовершеннолетних

3.7.1. В рамках административной процедуры по приёму заявок на получение направления для временного трудоустройства несовершеннолетних ответственным секретарём КПДН и ЗП осуществляются следующие административные действия:

- приём заявок на временное трудоустройство несовершеннолетних на предприятиях и учреждениях, расположенных на территории  городского округа Анадырь; 

- направление руководителям предприятий и учреждений, расположенных на территории городского округа Анадырь, писем о предоставлении мест для временного трудоустройства несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет в каникулярный период с учётом сведений, предоставленных Центром занятости;

- согласование с Центром занятости мест на временное трудоустройство несовершеннолетних, предоставленных руководителями предприятий и учреждений, расположенных на территории городского округа Анадырь;

- выдача заявителям направлений на временное трудоустройство несовершеннолетних на предприятиях и учреждениях, расположенных на территории городского округа Анадырь.

3.7.2. Административная процедура по приёму заявок на получение направления для временного трудоустройства несовершеннолетних осуществляется в течение мая текущего года.

3.8. Открытие Лагеря дневного пребывания

3.8.1. В рамках административной процедуры по открытию Лагеря дневного пребывания директором образовательного учреждения осуществляются следующие административные действия:
- не менее чем за 2 месяца до начала летнего оздоровительного сезона направляется информация в адрес начальника Управления по социальной политике, руководителей Роспотребнадзора, Отдела пожнадзора о планируемых сроках открытия Лагеря дневного пребывания, режиме ра-

боты, количестве оздоровительных смен и количестве оздоравливаемых детей;

- не позднее 30 дней до начала работы Лагеря дневного пребывания направляется пакет документов в Центр гигиены и эпидемиологии согласно требованиям Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4.2599-10 для получения заключения о соответствии Лагеря дневного пребывания действующим санитарным правилам;

- не менее чем за 10 дней до начала работы Лагеря дневного пребывания заключаются договоры с ДДиЮТ; Музейным Центром, ДЮСШ, Кинотеатром; СДК, Детской библиотекой об оказании услуг для  воспитанников  Лагеря дневного пребывания в рамках социального партнёрства в порядке, уста-новленном законодательством Российской Федерации; 

- в срок до 10 июня текущего года обеспечивается прохождение медицинского осмотра работниками, привлечёнными к работе в Ла​гере дневного пребывания;
-  в течение 3-х дней после получения документа о соответствии Лагеря дневного пребывания действующим санитарным правилам, выданного органом, уполномоченным осуществлять государственный санитарно-эпидемиологический надзор, издаётся приказ об открытии Лагеря дневного пребывания на базе образовательного учреждения.

3.9. Оформление финансового отчёта 

о целевом использовании средств, направленных на организацию труда, развития, отдыха  

и оздоровления детей и подростков в летний период

3.9.1. В рамках административной процедуры по оформлению финансового отчёта о целевом использовании средств муниципального бюджета, направленных на организацию труда, развития, отдыха  и оздоровления детей и подростков в летний период (далее – финансовый отчёт), осуществляются следующие административные действия:
- финансовый отчёт оформляется руководителем (начальником) Лагеря дневного пребывания и подписывается главным бухгалтером Централизованной бухгалтерии при Управлении по социальной политике.

- директор образовательного учреждения направляет надлежащим образом заверенный финансовый отчёт начальнику Управления по социальной политике.

Административная процедура по оформлению финансового отчёта осуществляется по окончании функционирования каждой смены Лагеря дневного пребывания в сроки, определённые начальником Управления.
3.9.2. Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 3 к    настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий  контроль  за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением специалистами, участвующими в исполнении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления по социальной политике.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления по социальной политике, специалистов отделов Управления по социальной политике, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Должностные лица образовательного учреждения, специалисты отделов Управления по социальной политике, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и  ис-

полнение  положений  настоящего  административного регламента,  иных  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.4.  В случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих, должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, должностных лиц, а также принимаемого ими решения при исполнении муниципальной услуги, в том числе с использованием средств сети Интернет http://www.adm.anadyr.ru;

- специалистами отделов Управления по социальной политике, должностными лицами образовательного учреждения - заместителю Главы Администрации городского округа Анадырь - начальнику Управления по социальной политике;

- начальником Управления по социальной политике – Главе Администрации городского округа Анадырь.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги ненадлежащего качества, неисполнение исполнителем муниципальной услуги.

5.3. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагается суть обращения, ставится личная подпись заинтересованного лица и дата.
5.4. Исчерпывающим перечнем оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:

- в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба).

5.6. Срок рассмотрения жалобы (претензии) устанавливается в количестве 30-ти  календарных дней.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением.

5.7. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту по        предоставлению муниципальной услуги «Организация труда, развития, отдыха  и оздоровления детей и подростков 

в каникулярное время»


	Директору ________________________________

_________________________________________    

             наименование образовательного учреждения

_________________________________________

ФИО директора


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в ___________ смену Лагеря дневного пребывания моего ребёнка _____________

____________________________________________________________________________________,

ФИО ребёнка

ученика (ученицы) ________________________ класса.

Дата рождения ребёнка:  «__________» _____________________________ 20________ г.

Адрес проживания ребёнка: _____________________________________________________________

Мать ребёнка (ФИО): ___________________________________________________________________                                                                                 

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Отец ребёнка (ФИО): ___________________________________________________________________

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Иной законный представитель ребёнка (ФИО) ______________________________________________

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

К заявлению прилагаю медицинское заключение ГБУЗ «Чукотская окружная больница» о здоровье ребёнка.

Согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребёнка подтверждаю.

Дата _________________                                                Подпись ________________________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Организация труда, развития, отдыха  и       оздоровления детей и подростков 

в каникулярное время»


	Директору ________________________________

_________________________________________    

             наименование образовательного учреждения

_________________________________________

ФИО директора


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить в  _______________________________________________________________смену детского оздоровительного лагеря  ______________________________________________________

моего ребёнка ________________________________________________________________________,

ФИО ребёнка

ученика (ученицы) ________________________ класса.

Дата рождения ребёнка:  «__________» _____________________________ 20________ г.

Место рождения ребёнка:  ______________________________________________________________

Свидетельство о рождении (паспорт) ребёнка: серия _________________, № ___________________,

Выдан(о) _____________________________________________________________________________

«_____________» _____________________________ 20_________г.

Адрес регистрации ребёнка: _____________________________________________________________

Адрес проживания ребёнка: _____________________________________________________________

Мать ребёнка (ФИО): ___________________________________________________________________                                                                                 

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Отец ребёнка (ФИО): ___________________________________________________________________

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

Иной законный представитель ребёнка (ФИО) ______________________________________________

Место работы: ________________________________________________________________________

Контактные телефоны: _________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

- копию свидетельства о рождении (паспорта) ребёнка (нужное подчеркнуть);

- копии документов, удостоверяющих личность родителей (законных представителей) ребёнка;

- медицинское заключение ГБУЗ ЧОБ о здоровье ребёнка;

- справку ГБУЗ ЧОБ о санитарно-эпидемиологическом окружении ребёнка по месту жительства и месту учёбы.

Согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных ребёнка подтверждаю.

Дата ___________________                                                Подпись _____________________________                                                                   
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Организация труда, развития, отдыха  и       оздоровления детей и подростков 

в каникулярное время»


Блок - схема

предоставления муниципальной услуги по организации труда, развития, отдыха  и 

оздоровления детей и подростков в каникулярное время












	Выдача направлений для временного трудоустройства 

несовершеннолетних


	Комплектование профильных смен на базе ЧМК





	Комплектование выездных профильных смен


Планирование муниципальных нужд 


по обеспечению детей и подростков городского округа Анадырь организованным трудом, отдыхом, оздоровлением и развитием





Размещение муниципального заказа


для муниципальных нужд на организацию питания воспитанников 


Лагеря дневного пребывания





Приём и регистрация документов заявителей для зачисления детей и подростков в списочный состав воспитанников Лагеря дневного пребывания (участников профильных смен на базе оздоровительных лагерей за пределами Чукотского автономного округа);








Приём заявок на получение направления для временного трудоустройства 


несовершеннолетних 














Открытие Лагеря дневного пребывания несовершеннолетних 


на базе муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения городского округа Анадырь 














PAGE  

