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	АДМИНИСТРАЦИЯ МОКШАНСКОГО РАЙОНА

	ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	
	№
	

	                        р.п. Мокшан


	Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха 
и оздоровления детей в каникулярное время»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации муниципального района Мокшанский район Пензенской области от 04.04.2025 № 272 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области», Уставом муниципального района Мокшанский район Пензенской области,
Администрация Мокшанского района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Мокшанского района Пензенской области от 14.03.2025 №227 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время».
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» и разместить на официальном сайте администрации Мокшанского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Мокшанского района Пензенской области Жучкину Е.В. 

Глава Мокшанского района                                                       А.В. Решетченко

Приложение

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Мокшанского района Пензенской области

от  ______________ № _____

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги "Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время" (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Управления образованием администрации Мокшанского района Пензенской области (далее – Управление образованием), муниципальных образовательных организаций (далее образовательные организации) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящий регламент регулирует отношения, возникающие между Управлением образованием, образовательными организациями и заявителями на получение муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги по приему детей в оздоровительные лагеря в каникулярное время в загородных стационарных детских оздоровительных лагерях частной или смешанной формы собственности.

Круг заявителей

1.3. Заявителями являются родители (законные представители) детей в возрасте от 6 лет до 17 лет включительно, имеющих постоянную или временную регистрацию по месту жительства на территории Мокшанского района Пензенской области, обратившиеся в Управление образованием, образовательные организации с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).

Представлять интересы заявителя вправе доверенное лицо на основании документа, оформленного в соответствии с требованиями действующего законодательства, подтверждающего наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющего условия, и границы реализации права представителя на получении муниципальной услуги (доверенность, договор).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

- непосредственно при личном приеме заявителя в  Управлении образованием, образовательных организациях;

- по телефону в Управлении образованием администрации Мокшанского района Пензенской области; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;

         - посредством размещения в открытой и доступной форме информации на официальном сайте Управления образованием администрации Мокшанского района Пензенской области (http://mokobr.ru/), а также при наличии технической возможности в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) в государственной информационной системе "Комплексная система предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области" (http://gosuslugi.pnzreg.ru) (далее -  КСПГМУ ПО);
- посредством размещения информации на информационных стендах образовательных организаций.

1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, включает в себя следующие сведения:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

- круг заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

- перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, включая образцы заполнения форм документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок и способы подачи документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

- размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и нормативными правовыми актами муниципального образования Мокшанского района;

- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо  Управления образованием и образовательных организаций, осуществляющее 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  Управления образованием  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 не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования заявителя, в том числе обратившегося по телефону, не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

1.7. По письменному обращению заявителя должностное лицо, ответственное за предоставление 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 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Федеральный закон N 59-ФЗ).                                                                               

 1.8. На Едином портале и КСПГМУ ПО размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 (с изменениями и дополнениями).

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 Управления образованием и образовательных организаций,  на информационных стендах размещается следующая справочная информация:

- о месте нахождения и графике работы Управления образованием и образовательных организаций;

- справочные телефоны  Управления образованием и образовательных организаций;

- адрес официального сайта Управления образованием и образовательных организаций, а также электронной почты и (или) формы обратной связи в сети "Интернет".

1.10. В зале ожидания Управления образованием и образовательных организациях  размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале и КСПГМУ ПО, а также в Управлении образованием и образовательных организациях при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга "Прием детей в оздоровительные лагеря в каникулярное время".

Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет:

- в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря - Управление образованием администрации Мокшанского района Пензенской области;

- в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием (далее - ЛДП) – образовательные организации;

- в лагерь труда и отдыха (далее – ЛТО) – Муниципальное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Нечаевка Мокшанского района (далее – МБОУ СОШ                            с. Нечаевка).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Решение о предоставлении путевки на детский отдых в организацию отдыха детей и их оздоровления.

2.3.2. Решение об отказе в предоставлении путевки на детский отдых в организацию отдыха детей и их оздоровления.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги, предусмотренный подпунктом 2.3.1 настоящего пункта, представляется заявителю в виде копии.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 (десяти) рабочих дней со дня регистрации поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Прием заявлений и документов на текущий год осуществляется с 01 апреля текущего года (на все смены), с 8.00 по московскому времени, и продолжается до начала последней лагерной смены.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

  2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на информационных стендах Управления образованием, образовательных организаций, на официальных сайтах Управления образованием, образовательных организаций, на Едином портале и КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности).

 Управление образованием администрации Мокшанского района Пензенской области обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на информационных стендах Управления образованием, образовательных организаций, на официальных сайтах Управления образованием и образовательных организаций Мокшанского района, на Едином портале и КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, способы их представления

2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить самостоятельно:

2.7.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление), в котором должно быть указано: фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя - в случае подачи заявления представителем заявителя), почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты для связи с заявителем (представителем заявителя - в случае подачи заявления представителем заявителя) (Приложение N 1 к регламенту).

2.7.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, - в случае если заявление подается представителем заявителя;

- копия свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта ребенка (страниц с фамилией, именем, отчеством, регистрацией по месту жительства);

- документ, подтверждающий право на зачисление ребенка в организацию отдыха детей и их оздоровления во внеочередном или первоочередном порядке в соответствии с действующим законодательством.

 2.7.3. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, к заявлению о предоставлении муниципальной услуги дополнительно прилагаются документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица, и копия документа, удостоверяющего личность указанного лица.

 2.7.4. В случае несоответствия фамилии ребенка с фамилией заявителя, дополнительно, по собственной инициативе заявителя предоставляются копии документов: 

- сведения о заключении (расторжении) брака;

- сведения об установлении отцовства;

- сведения об установлении опеки над ребенком из решения органа опеки и попечительства.

2.8. Заявитель может подать документы, указанные в пункте 2.7.  регламента, следующими способами:

- лично по адресу Управления образованием администрации Мокшанского района Пензенской области;

- лично по адресу образовательных организаций;

- посредством почтовой связи по адресу Управления образованием, образовательных организаций;

- в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью в соответствии с требованиями статьи 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и (или) усиленной квалифицированной электронной подписью, в том числе с использованием Единого портала или КСПГМУ ПО.

2.9. В случае направления заявления через Единый портал или КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности) формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:

- в форме электронного документа в личном кабинете на Едином портале или КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности);

- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Управлении образованием, образовательных организаций.

При формировании заявления через Единый портал или КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности) 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".

Заявления на предоставление услуги и прилагаемые к нему документы направляются:

- в Управление образованием - для предоставления путевок в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря частной или смешанной формы собственности;

- в образовательные организации – для предоставления путевок в оздоровительные лагеря с дневным пребыванием;

- в МБОУ СОШ с. Нечаевка - для предоставления путевок в лагерь труда и отдыха.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоблюдение условий действительности усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае подаче заявления в электронном виде).

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

предоставления муниципальной услуги

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.12. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги;

- представление заявителем недостоверных сведений и документов;

- отсутствие свободных путёвок.

Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами Мокшанского района

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в Управление образованием устанавливается не более 15 минут в Управлении образованием – с момента обращения к специалисту.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.15. Регистрация заявления осуществляется в день поступления с присвоением входящего номера и указанием даты получения.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.

Регистрация заявления заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа, с использованием Модуля осуществляется в автоматическом режиме.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством
 Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16. В Управлении образованием выделяются помещения для приема заявителей. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется для свободного доступа заявителей пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием в том числе номера кабинета; фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, работника; времени перерыва на обед; графика приема заявителей.

Рабочие места муниципальных служащих, работников оснащаются печатающими и сканирующими устройствами, персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

Площадь мест ожидания в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, не может составлять менее 5 мест, из них не менее двух мест - для инвалидов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), а также столами (стойками).

Места ожидания оборудуются местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, бумагой, ручками.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст настоящего регламента со всеми изменениями, образцами заполнения заявлений, запросов и перечнем документов и (или) информации, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

а) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, 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 использованием кресла-коляски;

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

ж) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства (месту пребывания или фактического проживания) инвалида или в дистанционном режиме.

На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов социальной инфраструктуры, в которых осуществляется предоставление муниципальных услуг, выделяется не менее 10 процентов 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. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.17. Показателями качества и доступности муниципальной услуги, в том числе доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги, являются:

- возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;

- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);

- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги (в случае если установлены платежи);

- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.

2.17.1. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами Управления образованием:
- при подаче документов для получения муниципальной услуги;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18. В случае подачи заявления через Единый портал, КСПГМУ ПО заявителю или его представитель авторизуется на Едином портале или КСПГМУ ПО посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения заявителем электронной формы заявления на Едином портале или КСПГМУ ПО 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 посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:

- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.7.4 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 Едином портале или КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности), 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 Едином портале или КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности) к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  Управлением образованием  при наличии технической возможности обеспечивается:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- направление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Управления образованием, должностного лица Управления образованием.

2.19. Заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя:

- простой электронной подписью заявителя;

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя.

2.20. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа к нему прилагаются документы, указанные в пункте 2.7.4 регламента, в виде электронных образов (скан-копий) документов и подписываются электронной подписью заявителя.

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя, в виде электронного образа такого документа. Представление указанного в настоящем абзаце документа не требуется в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в личном кабинете на Едином портале или КСПГМУ ПО, а также, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению о предоставлении муниципальной услуги также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Электронные документы представляются в следующих форматах:

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:

- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- 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;

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

2.21. Результат муниципальной услуги в электронной форме направляется заявителю одним из способов, указанном в заявлении о предоставлении муниципальной услуги:

- в виде электронного документа, с использованием Единого портала или КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности) или посредством электронной почты;

- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Управлении образованием;

- в виде бумажного документа, который направляется  Управлением образованием заявителю посредством почтового отправления.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием и предварительная проверка документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем;

- Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
- Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Прием и предварительная проверка документов, регистрация

заявления о предоставлении муниципальной услуги

и документов, представленных заявителем

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и предварительной проверке документов, регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем, является поступление в Управление образованием  заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

3.3. Прием и предварительная проверка документов.

Специалист Управления образованием  принимает поступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы, регистрирует их в электронной системе документооборота в течение 1 (одного) рабочего дня.

3.4. Если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в электронной форме, специалист Управления образованием направляет заявителю уведомление о получении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления о предоставлении муниципальной услуги направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Управление образованием.

Проверка подлинности простой электронной подписи, которой подписано заявление, осуществляется специалистом Управления образованием с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения данного заявления.

3.5. Специалист Управления образованием осуществляет предварительную проверку на наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.12 регламента.

При выявлении оснований, указанных в пункте 2.12 регламента, специалист Управления образованием отказывает в приеме заявления.

3.6. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) по приему и предварительной проверке документов, регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем - 1 (один) рабочий день.

3.7. Критерием принятия решения о приеме и предварительной проверке документов, регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем, является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, наличие или отсутствие основания для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.12 регламента.

3.8. Результатом административной процедуры по приему и предварительной проверке документов, регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем, является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в системе документооборота, передача зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.9. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и предварительной проверке документов, регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем, является зарегистрированное в установленном порядке заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, 
формирование и направление межведомственных запросов, 
принятие решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги
3.10. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, формированию и направлению межведомственных запросов, принятию решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги является поступление зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов в  Управление образованием, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.11. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Управления образованием рассматривает заявление, проверяя заявление на наличие нарушений требований, установленных пунктом 2.7 регламента;

в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Управление образованием возвращает данное заявление заявителю, если оно подано с нарушением требований, установленных пунктами 2.7.1, 2.7.2, 2.7.3 регламента. При этом должны быть указаны причины возврата.

3.12. Формирование и направление межведомственных запросов.

При наличии условий, предусмотренных пунктом 2.7.4 регламента, не предоставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7.4 регламента по собственной инициативе, специалист Управления образованием формирует и направляет необходимые запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Целью направления межведомственных запросов является получение документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При наличии технической возможности межведомственные запросы направляются в форме электронного документа путем заполнения электронной формы межведомственного запроса и его последующего направления на соответствующий адрес электронного сервиса, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Межведомственные запросы в форме электронного документа подписываются электронной подписью.

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы направляются на бумажном носителе.

Результатом административного действия являются зарегистрированные и направленные межведомственные запросы.

Административное действие выполняется в день поступления зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов должностному лицу Управления образованием, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом административного действия является получение документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и формирование полного пакета документов.

Максимальный срок выполнения административного действия - 3 (три) рабочих дня.

3.13. Принятие решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 регламента, специалист Управления  образованием готовит и направляет заявителю  мотивированный отказ в предоставлении услуги (Приложение N 2 к регламенту).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 регламента, специалист Управления образованием формирует и направляет заявителю решение о предоставлении муниципальной услуги, содержащее следующую информацию: ФИО ребенка, наименование организации отдыха и оздоровления детей, сроки проведения лагерной смены, адрес, дата и времени личного приема заявителя специалистом  Управления образованием, ответственным за предоставление муниципальной услуги (Приложение N 3 к регламенту).

Дата и время личного приема заявителя присваиваются в порядке поступления заявлений о предоставлении муниципальной услуги в  Управление образованием.

3.14. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, формированию и направлению межведомственных запросов, принятию решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги - 5 (пять) рабочих дней.                                                                                                          

3.15. Критерием принятия решения о рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги, формировании и направлении межведомственных запросов, принятии решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 регламента.

3.16. Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, формированию и направлению межведомственных запросов, принятию решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги является направление заявителю уведомления о результате проверки представленных заявителем документов.

3.17. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятию решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги является отметка о направлении заявителю уведомления о результате проверки представленных заявителем документов на Едином портале или КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности).

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

3.18. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата оказания муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Управление образованием, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.19. Административная процедура по выдаче результата оказания муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия.

3.19.1. Специалист Управления образованием в ходе личного приема заявителя устанавливает личность заявителя, в случае обращения представителя заявителя проверяет наличие доверенности на совершение действий по получению результата предоставления муниципальной услуги и документа, удостоверяющего личность.

3.19.2. Проверяет наличие отметки о направлении заявителю уведомления о результате проверки представленных заявителем документов на Едином портале и КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности).

3.19.3. Передает заявителю решение о предоставлении путевки на детский отдых в организацию отдыха детей и их оздоровления в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении путевки на детский отдых в организацию отдыха детей и их оздоровления в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.19.4. Результат оказания услуги направляется через личный кабинет Единого портала и КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности).

3.19.5. В случае неявки заявителя на личный прием к специалисту Управления образованием, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для получения результата предоставления муниципальной услуги в период, указанный в уведомлении о результате проверки представленных заявителем документов, путевка в организацию отдыха детей и их оздоровления возвращается в общий доступ.

3.19.6. В случае болезни несовершеннолетнего, либо неблагоприятного эпидемиологического окружения, препятствующих нахождению ребенка в организации отдыха и оздоровления, заявитель оформляет письменный отказ от получения путевки, с представлением справки из медицинского учреждения.

3.19.7. В случае возникновения иных жизненных обстоятельств (выезд ребенка на постоянное местожительство за пределы Мокшанского района и другие), препятствующих нахождению ребенка в организации отдыха и оздоровления, заявитель оформляет письменный отказ от получения путевки не позднее, чем за 5 (пять) дней до начала смены.

3.19.8. В случае отказа заявителя от путевки для предоставления другой путевки ребенку, заявитель представляет новое письменное заявление без предоставления иных документов, указанных в пунктах 2.7.2, 2.7.3, 2.7.4 регламента.

3.19.9. Заявитель имеет право получения одномоментно одной путевки в текущем году на каждого из своих детей в одну организацию отдыха детей и их оздоровления.

3.19.10. В случае не заезда ребенка в организацию отдыха детей и их оздоровления, заявитель возвращает путевку в Управление образованием в течение трех рабочих дней с момента начала лагерной смены.

3.20. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) по выдаче результата оказания муниципальной услуги заявителю - 1 (один) рабочий день.

3.21. Критериями принятия решения о выдаче результата оказания муниципальной услуги путевки в организацию отдыха детей и их оздоровления являются: наличие документа, подтверждающего личность заявителя, наличие отметки о направлении заявителю уведомления о результате проверки представленных заявителем документов на Едином портале либо на КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности).

3.22. Результатом выполнения административной процедуры является получение заявителем решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.23. Способом фиксации результата административной процедуры, проставление отметки на Едином портале или КСПГМУ ПО (при наличии технической возможности) о результате предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных

в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.24. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является получение Управлением образованием заявления об исправлении технической ошибки.

3.25. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель предоставляет:

- заявление об исправлении технической ошибки в произвольной форме;

- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.

Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем лично или по почте в Управление образованием или в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

3.26. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется специалистом  Управления образованием, ответственным за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, и передается в установленном порядке специалисту Управления образованием, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.27. Специалист Управления образованием, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

3.28. Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие технической ошибки.

В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист Управления образованием, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устраняет техническую ошибку путем внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, специалист Управления образованием, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги.                                                                                     

3.29. Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги бланке путевки либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги бланке путевки не может превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в Управлении образованием.

3.30. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:

3.30.1. В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - документ с внесенными изменениями;

3.30.2. В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе заявителю направляется уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

3.31. Способом фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является регистрация в системе документооборота:

- в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - документа с внесенными изменениями;

- в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»

Форма

заявления о предоставлении муниципальной услуги

                                   В (наименование уполномоченного   органа

                                   местного   самоуправления   субъекта

                                   Российской Федерации, предоставляющего

                                   муниципальную услугу

                                   от _____________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество)

                                   проживающего по адресу: ________________

                                документ, удостоверяющий личность: _____

                                   ________________________________________

                                   почтовый адрес _________________________

                                   адрес электронной почты ________________

                                   номер телефона _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу предоставить для моего ребенка (Фамилия И.О.) ___________________________

путевку  на  детский    отдых  в   организацию    отдыха    детей  и     их оздоровления

___________________________________ в _______________________ лагерную смену.

       С  порядком  предоставления  путевки  на детский отдых в детский лагерь

ознакомлен(а) ______________________ (подпись)

    Результат муниципальной услуги прошу выдать следующим способом:

┌┐

└┘  посредством личного обращения в Уполномоченный орган:

┌┐

└┘  в  форме электронного документа;

┌┐

└┘  в форме документа на бумажном носителе;

┌┐

└┘  почтовым  отправлением  на адрес,  указанный  в  заявлении  (только  на

бумажном носителе);

┌┐

└┘  отправлением  по электронной почте (в  форме  электронного  документа и

только в случаях, прямо предусмотренных в действующих нормативных  правовых

актах);

┌┐

└┘  посредством личного обращения в  многофункциональный  центр  (только на

бумажном носителе);

┌┐

└┘  посредством   направления  через  ЕПГУ  (только  в  форме  электронного

документа).

                                                                         _______________________ (подпись)

Даю согласие на  обработку указанных выше моих персональных данных, а

также   персональных   данных  моего  ребенка  в  объеме,  необходимом  для

предоставления муниципальной услуги _______________ (подпись)

"___" _________ 20__ г.                            Подпись ____________

Приложение N 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»

Форма

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

        _________________________________________________________________________

                   Наименование уполномоченного органа местного самоуправления

                                                          Кому: _______________________________________

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги "Организация

отдыха и оздоровления детей в каникулярное время"

от _____________________________                                                 N ___________

    Рассмотрев Ваше заявление от ____________________ N _______ и представленные Вами

документы, руководствуясь _______________________________________________________,

уполномоченным органом

________________________________________________________________________________

                                наименование уполномоченного органа

принято решение об отказе в предоставлении  Вам путевки на детский  отдых в

организацию отдыха детей и их оздоровления:

__________________________________________________________________________.

              указать ФИО и дату рождения заявителя, ребенка

по следующим основаниям:

	N
	Наименование основания для отказа
	Разъяснение причин отказа

	
	
	


Дополнительная информация: _______________________________________________.

    Вы  вправе  повторно  обратиться  в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

    Данный   отказ   может   быть  обжалован  в  досудебном  порядке  путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

__________________________________________________________________                                                   

должность и ФИО сотрудника, принявшего решение  

Приложение N 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»

Форма

решения о предоставлении муниципальной услуги

        ________________________________________________________________________

                   Наименование уполномоченного органа местного самоуправления

                                                                                  Кому: _________________________________

РЕШЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги "Организация отдыха

и оздоровления детей в каникулярное время"

от ________________                                                                                                 N _________

    Рассмотрев Ваше заявление от _________________ N ______________________

уполномоченным органом

_________________________________________________________________________________

                                 наименование уполномоченного органа

принято решение о предоставлении Вам путевки на детский отдых в организацию

отдыха детей и их оздоровления

_________________________________________________________________________________.

Дополнительная информация: ________________________________________________

                                                             адрес, дата и время личного приема Заявителя

_________________________________________________________

должность  и ФИО сотрудника, принявшего решение     

