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АДМИНИСТРАЦИЯ
КОВДОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	________________
	№  ________


г. Ковдор

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» на территории муниципального образования Ковдорский муниципальный округ

В целях единообразия применения нормативных правовых актов на территории Мурманской области, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования Ковдорский муниципальный округ Мурманской области, администрация Ковдорского муниципального округа п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый к настоящему постановлению  «Организация отдыха детей в каникулярное время» на территории муниципального образования Ковдорский муниципальный округ.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
 


Глава
Ковдорского муниципального округа                                                С.Б. Сомов
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Утвержден
постановлением администрации 
Ковдорского муниципального округа
от ______________ N ______


Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное время» на территории муниципального образования Ковдорский муниципальный округ

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления государственной (муниципальной) услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги. Определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ее предоставлению в Ковдорском муниципальном округе Мурманской области.
Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие между администрацией Ковдорского муниципального округа и заявителями на получение муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) отдельных категорий детей (далее — Заявители):
-дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;
-дети-инвалиды; дети с ограниченными возможностями здоровья;
-дети с отклонениями в поведении;
-дети, состоящие на учете в комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав;
-дети, состоящие на учете в органах внутренних дел;
-дети, проживающие в малоимущих семьях;
-дети, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи;
-дети - жертвы вооруженных и межнациональных конфликтов, экологических и техногенных катастроф, стихийных бедствий;
-дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев;
-дети - жертвы насилия;
-дети из семей, находящихся в социально опасном положении;
-дети из семей лиц, погибших при исполнении служебных обязанностей;
-дети, проживающие в многодетных семьях;
-дети, проживающие в неполных семьях;
-талантливые и одаренные дети - победители международных, всероссийских, городских олимпиад, конкурсов, фестивалей, соревнований, спартакиад, отличники учебы, лидеры детских общественных организаций, детские творческие коллективы и спортивные команды; дети в возрасте от 6,6 до 17 лет;
-дети в возрасте от 7 до 18 лет;
-дети работающих граждан;
-дети школьного возраста работников бюджетной сферы;
-дети из семей ветеранов боевых действий;
-дети работников, погибших (умерших) в результате несчастных случаев на производстве;
-дети из семей коренных малочисленных народов Российской Федерации, проживающих на территории Мурманской области;
-дети из семей, в которых один из родителей является инвалидом;
-дети из семей, где один из родителей является работником промышленного предприятия, строительной организации, организации транспорта, связи, коммунального комплекса;
-дети, у которых один из родителей, проходивший военную службу, службу в органах внутренних дел, системе Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, погиб (пропал без вести) или стал инвалидом при исполнении служебных обязанностей;
-дети из семей со среднедушевым доходом до 1,5 величин прожиточного минимума;
-дети из семей, среднедушевой доход которых составляет до 2 величин прожиточного минимума;
-дети из семей со среднедушевым доходом до 3 величин прожиточного минимума;
-дети, проживающие на территории Мурманской области, родители (лица, их замещающие) которых работают в государственных (муниципальных) учреждениях (организациях) Мурманской области, органах государственной власти Мурманской области, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти в Мурманской области, органах местного самоуправления муниципальных образований Мурманской области и иных органах, организациях, наделенные государственными или иными публичными полномочиям;
-дети работников агропромышленного комплекса и социальной сферы села;
-дети, один из родителей (законных представителей), которых является добровольным пожарным, сведения о котором содержатся в реестре добровольных пожарных не менее 3-х лет;
-дети, находящиеся на воспитании в организациях социального обслуживания с круглосуточным пребыванием;
-иные категории. 
1.3. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.1. настоящего Регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями. 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме Заявителя в МКУ Управление образования Ковдорского муниципального округа (далее-Уполномоченный орган), предоставляющего муниципальную услугу, образовательных организациях, подведомственных Уполномоченному органу (далее –образовательные организации), отделении по Ковдорскому округу ГОБУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мурманской области" (далее – многофункциональный центр); 
по телефону в Уполномоченном органе, образовательных организациях или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ); 
в региональной государственной информационной системе, обеспечивающей предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (при наличии) (далее – РПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа, на официальных сайтах образовательных организаций (Приложение №1 к Регламенту)
посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет. 
1.5 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов Уполномоченного органа, образовательных организаций и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе Уполномоченного органа, образовательных организаций; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.
1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.7. По письменному обращению Заявителя должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за информирование по предоставлению государственной (муниципальной) услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 настоящего Регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 
1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г.№ 861. 
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных. 
1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:
-о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги и услуг, а также многофункционального центра; 
-справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 
-адрес официального сайта Уполномоченного органа, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 
1.10. В местах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе административный регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются ему для ознакомления. 
1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, с учетом требований к информированию, установленных настоящим регламентом. 
1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена Заявителем в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Организация отдыха детей в каникулярное время». 
2.1. Данная муниципальная услуга осуществляется по направлениям: 
-Предоставление путевок в учреждения отдыха и оздоровления детей на базе муниципальных образовательных учреждений Ковдорского муниципального округа Мурманской области.
-Предоставление путевок в санаторно-оздоровительные и оздоровительные учреждения (далее – оздоровительные учреждения), расположенные на территории Мурманской области и за её пределами, по предоставленным Министерством образования и науки Мурманской области квотам. 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, иные исполнительные органы власти, структурные подразделения, а также организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется – Администрацией, в лице муниципального казённого учреждения Управление образования Ковдорского муниципального округа (далее – Уполномоченный орган), и организациями, подведомственными Управлению образования (далее – образовательные организации). (Приложение № 1 к Административному регламенту). 
2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с:
-Министерством образования и науки Мурманской области;
-государственным автономным нетиповым образовательным учреждением Мурманской области «Центр образования «Лапландия»;
[bookmark: _Hlk125022330]-филиалом ГОАУЗ МЦРБ - Ковдорская больница;
-межмуниципальным отделом МВД России «Полярнозоринский».
2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является: 
-предоставление детям Ковдорского муниципального округа в возрасте от 6 до 17 лет (включительно) мест в оздоровительных организациях разного типа (оздоровительных лагерях с дневным пребыванием детей, профильных лагерях, лагерях санаторного типа и др.);
-направление заявителю решения об отказе в предоставлении мест ребенку в лагерях разного типа с указанием основания об отказе.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.6. Решение о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Уполномоченным органом, образовательной организацией в течение 6 календарных дней со дня регистрации полученных от заявителя документов, указанных в пункте 2.12. Административного регламента. 
2.7. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче документов или для получения консультации, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Срок регистрации документов, поступивших от заявителя, производится в день их поступления в Уполномоченный орган, образовательную организацию.
2.9. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в течение всего календарного года.
2.10. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Нормативные правовые акты,
регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ:
-Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Федеральный закон 210-ФЗ);
-Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»);
-Федеральный закон от 24.06.1999 №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
-Федеральный закон от 28.12.2016 №465-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части совершенствования государственного регулирования организации отдыха и оздоровления детей»;
-Закон Мурманской области от 16.04.2008 №953-01-ЗМО «Об основах организации отдыха, оздоровления и занятости детей в Мурманской области»;
-Постановление Правительства Мурманской области от 11.11.2020 №791-ПП «Об утверждении государственной программы Мурманской области «Образование и наука»»;
-Постановление Правительства Мурманской области от 26.02.2016 №80-ПП «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и молодежи Мурманской области».
-иные федеральные и региональные законодательные акты, регулирующие отношения в данной сфере.

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.12. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Уполномоченный орган, образовательные организации:
-заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 2 к Административному регламенту;
-документ, удостоверяющий личность заявителя (для предъявления);
-согласие на родителя (законного представителя) на обработку своих персональных данных и персональных данных ребенка (Приложение № 3 к административному регламенту);
-копию документа, удостоверяющего личность ребенка (паспорт или свидетельство о рождении);
-медицинскую справку из детской поликлиники филиала ГОАУЗ МЦРБ – Ковдорская больница (в случае обращения заявителя о направлении ребенка в учреждение санаторного типа);
-документ, подтверждающий отношение семьи, где проживает ребенок, к категории «трудная жизненная ситуация» (в случае обращения заявителя о выделении льготной путевки на отдых для ребенка, оказавшегося в трудной жизненной ситуации).
[bookmark: _Hlk125023057]В случае направления заявления посредством ЕПГУ (РПГУ) формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ (РПГУ) без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее — ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, Статус учетной записи должен быть «Подтвержденная».
2.13. Заявления для получения муниципальной услуги, направленные посредством ЕПГУ (РПГУ) передаются в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ (РПГУ).

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг

2.14. Перечень документов, подтверждающих право Заявителя на получение услуги, в том числе принадлежность ребенка к категориям, определенным в пункте 1.2. настоящего Регламента:
-документ, подтверждающий статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, выданный органами опеки и попечительства по месту жительства;
-копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии, подтверждающего недостатки в физическом и (или) психическом развитии;
-копия документа, выданного территориальным органом внутренних дел, подтверждающего факт того, что ребенок стал жертвой вооруженного и межнационального конфликта, или копия документа, выданного территориальным органом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, подтверждающего факт того, что ребенок пострадал от экологической, техногенной катастрофы или стихийного бедствия;
-копии документа, подтверждающего статус вынужденного переселенца, или документа, подтверждающего статус беженца, выданного территориальными органами Федеральной миграционной службы;
-копия документа, выданного уполномоченным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации, подтверждающего совершение в отношении ребенка насилия;
-копия справки органа социальной защиты населения о признании семьи малоимущей;
-справка о среднедушевом доходе;
-справка с места работы родителя (законного представителя);
-документ, подтверждающий обучение ребенка в общеобразовательной организации;
-акт обследования жилищно-бытовых условий с подробным описанием трудной жизненной ситуации, которая объективно нарушила жизнедеятельность ребенка;
-документ, подтверждающий факт проживания ребенка на территории субъекта РФ (в случае, если ребенок обучается в общеобразовательной организации, находящейся за пределами территории субъекта РФ);
-документ, подтверждающий статус многодетной семьи;
-свидетельство о смерти одного из родителей;
-определение (постановление) суда о признании лица безвестно отсутствующим (умершим); решение суда о лишении родительских прав (ограничении в родительских правах);
-выписка о внесении сведений в реестр добровольных пожарных, выданная территориальными органами МЧС России;
-справка о наличии у ребенка, не являющегося инвалидом, заболевания целиакия (форма, утвержденная распоряжением Комитета по здравоохранению от 12.05.2014 №173-р), выданная учреждением здравоохранения;
-сведения, подтверждающие факт гибели родителя (законного представителя) при исполнении служебных обязанностей;
-заключение врачебной комиссии, подтверждающее статус детей, состоящих на диспансерном учете;
-документ, подтверждающие нахождение ребенка на учете в комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав;
-документ, подтверждающий нахождение ребенка на учете в подразделениях по делам несовершеннолетних территориальных органов МВД;
-удостоверения, дипломы, грамоты и другие документы, подтверждающие достижения ребенка, полученные за текущий учебный год.
При наличии командного достижения к копиям документов, подтверждающих достижение, прилагается список детского творческого коллектива, спортивной команды и т.п.; копию документа, оформленного по результатам расследования несчастного случая на производстве;
-удостоверение ветерана боевых действий;
-документ, подтверждающий национальную принадлежность к коренным малочисленным народам Российской Федерации;
-справку, заключение или иной документ, подтверждающий инвалидность одного из родителей;
-документ, подтверждающий гибель (смерть) родителя ребенка, проходившего военную службу, службу в органах внутренних дел, системе МЧС России, вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы, либо заключение военно-врачебной комиссии, подтверждающее, что смерть указанного гражданина, уволенного со службы, наступила вследствие травмы, полученной при исполнении служебных обязанностей;
-документ, подтверждающий в установленном порядке признание указанного гражданина безвестно отсутствующим или объявление его умершим при выполнении служебных обязанностей;
-документ, подтверждающий, что инвалидность наступила вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных в период прохождения службы;
-справка о нахождении несовершеннолетних в стационарных организациях социального обслуживания населения;
-иные документы. 
2.15. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
2.15.1 Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.15.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Мурманской области, муниципальными правовыми актами Ковдорского муниципального округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части б статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.15.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
-изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
-наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
-истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
-выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
 или иной оплаты, взимаемой за предоставление 
государственной (муниципальной) услуги

2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
 которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию 
о методике расчета размера такой платы

2.10. Муниципальная услуга предоставляется:
на безвозмездной основе в детские оздоровительные учреждения, расположенные на территории региона; 
в детские оздоровительные учреждения, расположенные за пределами региона (для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации) на условиях ее частичной оплаты, в соответствии со стоимостью путевки, предоставленной Министерством образования и науки Мурманской области, при предоставлении путевок в детские оздоровительные учреждения, расположенные за пределами Мурманской области.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга

2.12. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Управления образования должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 
-наименование; 
-местонахождение и юридический адрес; 
-режим работы; 
-график приема; 
-номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Места ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 
-номера кабинета и наименования отдела; 
-фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 
- графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности. 
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
-возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
-возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 
-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
-дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
-допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются государственная (муниципальная) услуги; 
-оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.
 
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
2.13. Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две группы: количественные и качественные.
2.13.1. В группу количественных показателей доступности входят:
-время ожидания предоставления муниципальной услуги;
-график работы Уполномоченного органа, образовательных учреждений.
2.13.2. В число качественных показателей доступности предоставляемой услуги входят:
-достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;
-простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
2.13.3. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой муниципальной услуги входят:
-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
-количество обоснованных жалоб.
2.13.4. К качественным показателям оценки качества относятся:
-культура обслуживания (вежливость);
-качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).
2.13.5. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их значения приведены в Приложении № 4 к Административному регламенту.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ (РПГУ) и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре. 
2.15. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ (РПГУ). 
В случае подачи заявления через ЕПГУ Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган при авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя. 
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5. настоящего Регламента, направляются Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.3 настоящего Регламента. 
2.16. Электронные документы представляются в следующих форматах (при наличии технической возможности): 
а) xml – для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием; 
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 
а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 
б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 
г) с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 
д) количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 
Электронные документы должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
-информирование и консультирование граждан по вопросам отдыха детей;
-прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых и оздоровление, проживающих на территории Ковдорского муниципального округа;
-подготовка проектов постановлений администрации Ковдорского муниципального округа по организации отдыха детей;
-подготовка приказов Уполномоченного органа о деятельности подведомственных учреждений по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время;
-подготовка приказов образовательных организаций о деятельности по реализации мероприятий в сфере организации отдыха детей в каникулярное время;
-консультирование подведомственных учреждений по разработке модели организации отдыха детей в каникулярное время;
-собеседование с руководителями подведомственных учреждений по вопросам эффективности предпринимаемых мер, обеспечивающих занятость организованным отдыхом детей в каникулярное время;
-осуществление учета охвата детей, состоящих на разных видах учета, отдыхом в каникулярное время;
-осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время;
-взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Ковдорского муниципального округа;
-контроль соблюдения прав заявителей и получателей муниципальной услуги;
-организация условий безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;
-организация условий для осуществления питания учащихся и осуществление соответствующего контроля;
-организация работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);
-организация расследования и учета несчастных случаев на производстве с работниками и учащимися, воспитанниками в каникулярный период;
-организация условий для организации медицинского обслуживания учащихся, воспитанников в учреждении и осуществление соответствующего контроля.
3.2. Порядок осуществления административных процедур
3.2.1. Уполномоченный орган:
-составляет координационный план мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время;
-принимает заявки образовательных организаций на открытие лагерей разного типа на территории Ковдорского муниципального округа;
-утверждает дислокацию объектов летней оздоровительной кампании – лагерей разного типа  с указанием количества смен и длительности смен на территории Ковдорского муниципального округа;
-организует работу комиссий по открытию лагерей;
-готовит информационное письмо в территориальное управление Роспотребнадзора о выдаче санитарно-эпидемиологического заключения на каждое учреждение для организации оздоровительного учреждения;
-организует проведение семинара для специалистов, задействованных в проведении оздоровительной кампании;
-принимает отчёты образовательных организаций о деятельности детских лагерей;
-составляет сводную информацию об организации отдыха детей в каникулярное время;
-осуществляет контроль за разработкой локальных нормативных правовых актов образовательных организаций по вопросам отдыха детей в каникулярное время;
-организует информирование образовательных организаций о содержании поступающих нормативных актов, информационных писем с необходимой периодичностью;
-осуществляет работу с заявителями муниципальной услуги по вопросам организации выезда организованных групп детей Ковдорского муниципального округа в оздоровительные и санаторные учреждения, расположенные за пределами области (по путевкам Министерства образования и науки Мурманской области). Заявления заявителей регистрируются в журнале регистрации заявлений о выделении путевки для ребенка на отдых в лагеря разного типа (приложение № 4 к Административному регламенту). 
3.2.2. Прогнозирование и планирование развития форм отдыха детей в каникулярное время для обеспечения прав детей на отдых и оздоровление, проживающих на территории Ковдорского муниципального округа осуществляется в соответствии с утвержденным финансированием, количеством детей, подлежащих оздоровлению, потребности родителей (законных представителей) и детей в тех или иных формах отдыха. 
3.2.3. Подготовка проектов распорядительных документов по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Ковдорского муниципального округа осуществляется специалистом Уполномоченного органа, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время.
3.2.4. Распорядительные документы утверждаются главой администрации Ковдорского муниципального округа и приказом начальника Управления образования Ковдорского муниципального округа.
Нормативно-методические документы доводятся до сведения руководителей подведомственных учреждений в течение 6 дней со дня их утверждения.
3.2.6. Осуществление учета охвата детей, состоящих на разных видах учета, отдыхом в каникулярное время, проводится специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, который готовит письма-запросы в соответствующие ведомства и учреждения. Полученная информация обрабатывается, вносится в компьютерную базу, затем доводится до сведения подведомственных учреждений с целью организации адресной работы с данными детьми в течение 3-х дней с момента поступления.
При подведении итогов подведомственные учреждения предоставляют в Уполномоченный орган информацию по охвату детей данных категорий конкретными видами отдыха.
3.2.7. Осуществление мониторинга в сфере отдыха детей в каникулярное время проводит специалист, ответственный за организацию отдыха детей в каникулярное время. Подведомственными учреждениями в уполномоченный орган в соответствии с нормативно-распорядительными документами предоставляется отчет об организации отдыха детей в каникулярное время.
Специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, проводится анализ представленных отчетов, составляется сводная статистическая и аналитическая информация, представляемая на подпись руководителю Управления образования.
Итоговые информации направляются в соответствующие органы и субъекты власти в сроки, ранее утвержденные планами работы и иными нормативными или распорядительными документами.
3.2.8. Взаимодействие со всеми субъектами, участвующими в реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории Ковдорского муниципального округа, осуществляется в части обмена информацией, участием руководителей заинтересованных структур в совместных встречах, мероприятиях
3.2.9. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по вопросам отдыха детей является обращение заявителя.
Прием заявителей ведется специалистом, ответственным за организацию отдыха детей в каникулярное время, в порядке живой очереди в дни и часы в соответствии с графиком работы. 
3.2.10. Образовательное учреждение:
-принимает и регистрирует заявления от заявителя и потребителя муниципальной услуги на зачисление в лагерь (оздоровительный с дневным пребыванием, профильный лагерь и другое) 
-запрашивает дополнительную или уточняющую информацию у заявителя;
-принимает решение о зачислении;
-уведомляет заявителя о принятом решении;
-организует условия безопасного функционирования учреждений в период каникул в соответствии с требованиями санитарных правил и норм, государственного пожарного надзора, инспекции по охране труда и технике безопасности;
-организует питание учащихся;
-организует работы по проведению мероприятий, предотвращающих чрезвычайные ситуации (антитеррористических, противопожарных и других);
-организует медицинское обслуживание учащихся;
-организует оздоровительную и воспитательную деятельность воспитанников в соответствии с утвержденной программой или планом.
-предоставляет отчет об организации отдыха детей в каникулярное время в течение 5 дней после окончания оздоровительной смены).

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении государственной (муниципальной) услуги в электронной форме

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю обеспечиваются: 
-получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
-формирование заявления; 
-прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
-получение результата предоставления муниципальной услуги; 
-получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
-осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
-досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) 
в электронной форме

3.3. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ (РПГУ) без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения. 
При формировании заявления на ЕПГУ (РПГУ) заявителю обеспечивается: 
-возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.12 настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
-возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
-сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 
-заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ (РПГУ), в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
-возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 
-возможность доступа Заявителя на ЕПГУ (РПГУ) к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ (РПГУ). 
3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ (РПГУ), а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:
-прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
-регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации заявления либо отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления государственной (муниципальной) услуги (далее – ГИС).
Ответственное должностное лицо:
-проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ (РПГУ), с периодом не реже 2 раз в день; 
-рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
-производит действия в соответствии с пунктом 3.4. административного регламента;
-осуществляет в течение 1 дня административную процедуру формирования межведомственных запросов.
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 
-в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ (РПГУ); 
-в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится вне зависимости от способа подачи заявления в личном кабинете на ЕПГУ (РПГУ), при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 
При предоставлении государственной (муниципальной) услуги в электронной форме Заявителю направляется: 
-уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
-уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной (муниципальной) услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением государственной (муниципальной) услуги. 
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
-решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
-выявления и устранения нарушений прав граждан; 
-рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной (муниципальной) услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 
-соблюдение сроков предоставления государственной (муниципальной) услуги; 
-соблюдение положений настоящего Регламента; 
-правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении государственной муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
-получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, региональных нормативных правовых актов и нормативных правовых актов Ковдорского муниципального округа Мурманской области; 
-обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
государственной (муниципальной) услуги

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Регламента, региональных нормативных правовых актов и нормативных правовых актов Ковдорского муниципального округа Мурманской области осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе за сроками завершения административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
-направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 
-вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента. 
4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, образовательной организации, ее должностных лиц, многофункционального центра, работника многофункционального центра (далее – участники предоставления муниципальной услуги) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном(внесудебном) порядке

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
-в Уполномоченный орган – на решение и (или) действие (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа;
-в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа;
-к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра;
-к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.
В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах, в местах предоставления государственной (муниципальной) услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ (РПГУ), а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц регулируется Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 №1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».


5
Приложение №1
к административному регламенту
 по предоставлению муниципальной услуги
 «Организация отдыха детей в каникулярное время» 

Сведения о месте нахождения и номерах телефонов органов, 
исполняющих муниципальную услугу по организации отдыха детей в каникулярное время

	№п/п
	Наименование уполномоченного органа
	Адрес местонахождения
	ФИО руководителя,

	Адрес сайта
	Телефоны, e-mail

	1
	Муниципальное казенное учреждение Управление образования Ковдорского муниципального округа
	184141, Мурманска область, г. Ковдор, пл. Ленина, д.1
	Тренина
Ирина Александровна

	http://uokovdor.ru/
	8(81535)50242 доб. 600
sroo2013@mail.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 с углублённым изучением английского языка»
	184144 Мурманская область, г. Ковдор, ул. Комсомольская, д. 6а
	Колупова Ирина Валерьевна 
	http://mbou-1.ucoz.ru/
	8(81535)71949 
school1kov@yandex.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №2»
	184143, Мурманская область, г. Ковдор, ул. Чехова, д.8
	Ермачкова Ольга Ильинична
	http://school2kovdor.ucoz.org/
	8(81535)74085
school2kovdor@mail.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №3»
	184142, Мурманская область, г. Ковдор,
ул. Комсомольская, д.15
	Пояркова Нина Михайловна
	http://kovdorschool3.ucoz.ru/

	8(81535)72749  mouooshv3@mail.ru


	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4
	184120, Мурманская область, Ковдорский район, Ёнский нп, ул. Строителей, д. 1а
	Орищенко Ольга Алексеевна
	http://yonski-school-4.ucoz.ru/
	8(81535)70744
schule-4@mail.ru

	6
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования Ковдорского муниципального округа «Центр детского и юношеского творчества»
	184141, Мурманская область, г. Ковдор, ул. Комсомольская, дом 5А
	Яковлева Татьяна Борисовна
	http://cdt-kovdor.narod.ru/

	8(81535)33088; 33065
cdt-kovdor@mail.ru

	7
	Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования Ковдорского муниципального округа «Детско-юношеская спортивная школа»
	184140, Мурманская область, г. Ковдор, улица Кошица, дом 6А
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Приложение №2
к административному регламенту
«Организация отдыха детей в каникулярное время» 

Заявление родителей (законных представителей) на предоставление муниципальной услуги
Начальнику 
МКУ Управление образования 
Ковдорского муниципального округа
от ____________________________________________
ФИО родителя (законного представителя)
контактный телефон____________________________

Заявление
Прошу предоставить путевку в детский оздоровительный лагерь (санаторно-оздоровительный лагерь) __________________________________________________________
на период с  «____»______20 ___года по «___»______20___года
моему  ребенку_______________________________________________________
ФИО полностью
Дата рождения______ полных лет_______ место учебы (школа\класс)_______
Данные свидетельства о рождении
(паспорта)___________________________________________________________
Адрес проживания _______________________________________________________________
Категория семьи__________________________________________________
Место работы родителей (законных представителей) __________________________________________________________________

С условиями ознакомлен(а), необходимые документы предоставляю. Согласие на обработку персональных данных прилагается.

_______________/__________________          «_____»___________20___года
       подпись                                   расшифровка


Заявление принял: ____________/_______________________
                                                подпись                     ФИО сотрудника, принявшего заявление
«________№____________________20______г








Приложение №3
к административному регламенту
 «Организация отдыха детей в каникулярное время» 

СОГЛАСИЕ 
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
 
Я,________________________________________________________________
                                           фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)                                                                                                                    документ, удостоверяющий личность___________ серия_____ номер_________ 
                                                                                                    наименование документа
 выдан «______ »_________ 20__________ г.______________________________
                                                                                                       когда и кем выдан
________________________________________________________________________________ адрес регистрации_____________________________________________________ даю свое согласие на обработку моих персональных данных________________________________________________________________________
                                                                                                  наименование организации
относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество (последнее при наличии); пол; дата рождения; тип документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность; гражданство; данные СНИЛС; адрес регистрации; адрес проживания; телефон; адрес электронной почты.
    Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством РФ.
    Я проинформирован, что ____________________________________________________
наименование организации
гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством РФ как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.
     Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.
     Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению. 
     Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах. 

 «___ »______________ 20____ г.                                           ________( ________________)
                                                                                                      подпись           фамилия, имя, отчество
[bookmark: _Hlk125042001]



Приложение №4 
к административному регламенту
«Организация отдыха детей в каникулярное время» 

Показатели доступности и качества 
предоставления муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное время»

	
№ п/п
	Показатели доступности и качества предоставления 
муниципальной  услуги

	Нормативное значение показателя (%)

	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги

	1.
	% заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100

	2.
	% заявителей, удовлетворенных графиком работы учреждений 
	100

	3.
	Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (% случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов)
	100

	4.
	Количество обоснованных жалоб
	0

	Показатели качества предоставления муниципальной услуги

	5.
	Правдивость (достоверность) и полнота информации о предоставляемой услуге
	100

	6.
	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов (% заявителей, обратившихся за консультацией)
	10

	7.
	% заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью) персонала
	100

	8.
	% заявителей удовлетворенных качеством результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство
	100











[bookmark: _Hlk125361356]Приложение №5 
к административному регламенту
«Организация отдыха детей в каникулярное время» 

Журнал регистрации заявлений 
о выделении путевки для ребенка на отдых в лагеря разного типа 

	Регистрационный 
номер
	Дата
приема заявления
	ФИО
заявителя
	ФИО
ребенка
	Дата рождения
	Место учебы
	Домашний адрес, телефон

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	4




Приложение №6
к административному регламенту
«Организация отдыха детей в каникулярное время» 


Жалоба (претензия) 
на действие (бездействие) должностного лица 
МКУ Управление образования Ковдорского муниципального округа и (или) образовательного учреждения Ковдорского муниципального округа, предоставляющие муниципальную услугу «Организация отдыха детей в каникулярное время»


Наименование органа, в который подается жалоба ________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Должностное лицо, которому выносится претензия ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О.заявителя______________________________________________________
Адрес заявителя ______________________________________________________
                                 (почтовый или электронный, по которому  должен быть направлен ответ)   

Суть жалобы (претензии) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


______________________________
