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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «___» _____________ 2025 г.                                              
          
№ ____ 
Об утверждении административного регламента предоставления 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», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Постановлением администрации Сортавальского муниципального округа от 18.11.2025 года № 241 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальных услуг населению, администрация Сортавальского муниципального округа постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время».

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Ладога-Сортавала» и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Со дня вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу постановление администрации Сортавальского муниципального округа от 06.08.2025 № 152 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время».
5. Комитету образования Сортавальского муниципального округа (Вешкельской М.В.) обеспечить соблюдение Административного регламента при предоставлении вышеуказанной муниципальной услуги населению.

6. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации по социальной политике Макарову Н.В.

Глава Сортавальского 
муниципального округа                                                                       С.В. Крупин
УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации

Сортавальского муниципального округа

                  от                       года № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги

«Организация отдыха и оздоровления детей 
в каникулярное время»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и   муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги на территории Сортавальского муниципального округа.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее - заявители) являются родители (законные представители) детей, граждан Российской Федерации, проживающих на территории Сортавальского муниципального округа.

Муниципальная услуга предоставляется:

– в лагерях, организованных муниципальными образовательными организациями, осуществляющими организацию отдыха и оздоровления обучающихся в каникулярное время с дневным пребыванием (летний период) (в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 17 лет включительно) (далее – школьный лагерь).
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, а также справочной информации осуществляется:
· при личном обращении заявителя непосредственно специалистами Муниципального казенного учреждения Сортавальского муниципального округа "Центр комплексного обеспечения образования, культуры, спорта и молодежной политики" (далее – ЦКО), муниципальных образовательных организаций округа (далее – Организации) предоставляющими муниципальную услугу;
· с использованием средств телефонной связи при обращении в  ЦКО, Организации;

· путём обращения в письменной форме почтой в адрес  ЦКО, Организаций или по адресу электронной почты  ЦКО, Организаций;

· на стендах и/или с использованием средств электронного информирования в помещениях ЦКО, Организаций;
· на официальном сайте Сортавальского муниципального округа (далее – официальный сайт муниципального образования), официальных сайтах Организаций в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сайты Организаций), официальном сайте Комитета образования Сортавальского муниципального округа;
·  в региональной информационной системе  в сети интернет «Навигатор дополнительного образования».
На региональном портале размещается следующая информация:

​– исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

– круг заявителей;

– срок предоставления муниципальной услуги;

– результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

– размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

– исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

– формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Доступ к указанной информации предоставляется заявителю бесплатно, 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.

1.3.2. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты ЦКО, Организаций, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Специалисты Организаций, ЦКО, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Рассмотрение письменных обращений осуществляется в течение 30 дней с момента их регистрации в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», путём направления ответов почтовым отправлением или в форме электронного сообщения по адресу электронной почты либо через Единый портал и/или Региональный портал, с момента реализации технической возможности, в зависимости от способа обращения заявителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время».

Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслугу:

· «Отдых и оздоровление детей в лагерях дневного пребывания детей и в специализированных профильных лагерях».
2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляют:
– Муниципальное казенное учреждение Сортавальского муниципального округа "Центр комплексного обеспечения образования, культуры, спорта и молодежной политики".
Непосредственное предоставление подуслуги «Отдых и оздоровление детей в лагерях дневного пребывания детей и в специализированных профильных лагерях» осуществляют муниципальные образовательные организации Сортавальского муниципального округа. 
2.2.2. Специалисты Организаций, ЦКО не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Администрацией Сортавальского муниципального округа.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем уведомления о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учётом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуг по подуслуге «Отдых и оздоровление детей в лагерях дневного пребывания детей и в специализированных профильных лагерях» составляет 10 рабочих дней, с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.4.2. В случае направления заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, в электронной форме или через портал «Навигатор дополнительного образования» срок исчисляется со дня регистрации запроса в Организациях, ЦКО.
2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет:
· при личном приёме -  в день обращения заявителя; 
· в электронной форме – в срок, не превышающий 1 рабочего дня;
· посредством почтового отправления  - 1 рабочий день.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещён на сайте Администрации Сортавальского муниципального округа, Комитета образования Сортавальского муниципального округа, сайтах Организаций в разделе «Документы», на Региональном портале «Навигатор дополнительного образования».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление в Организации, ЦКО заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление, запрос). 

2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в свободной форме. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 1 к настоящему регламенту.

2.6.3. Заявление (документы) может быть подано заявителем в Организации, ЦКО одним из следующих способов:

· Лично (через законного представителя);

· с использованием средств почтовой связи;

· в электронной форме, в том числе с использованием  Регионального портала (с момента реализации технической возможности); 

2.6.4. При личном обращении заявителя за муниципальной услугой предъявляется документ, удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий личность представителя, и доверенность, составленная в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации, либо иной документ, содержащий полномочия представлять интересы заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.6.5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, которые заявитель должен представить самостоятельно для получения подуслуги «Отдых и оздоровление детей в лагерях дневного пребывания детей и в специализированных профильных лагерях»:
– копия документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законного представителя) - в 1 экземпляре;

– копия свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка) – в 1 экземпляре;

– копия полиса обязательного медицинского страхования - в    1 экземпляре;

– копия заключения территориальной психолого-медико-педагогической комиссии для детей с ограниченными возможностями здоровья (предоставляется для детей льготной категории) - в 1 экземпляре.

2.6.6. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

· в документах не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не должны быть исполнены карандашом;

· документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, для подуслуги «Отдых и оздоровление детей в лагерях дневного пребывания детей и в специализированных профильных лагерях» входят:
          – оригинал документа, подтверждающего проживание ребенка на территории Сортавальского муниципального округа - в 1 экземпляре;

          – оригинал сведений, подтверждающих факт проживания ребёнка в малоимущей семье для детей, проживающих в малоимущих семьях – в 1 экземпляре;

          – оригинал сведений, подтверждающих установление опеки (попечительства) для детей, оставшихся без попечения родителей, детей-сирот – в    1 экземпляре;

          – оригинал сведений, подтверждающих факт установления инвалидности, для детей-инвалидов - в    1 экземпляре.
2.7.2. Непредставление заявителем документа, указанного в пункте 2.7.1 настоящего регламента, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае если документ, указанный в пункте 2.7.1 настоящего регламента, не представлен заявителем, специалист Организации, ЦКО, ответственный за предоставление услуги, запрашивает его в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

2.7.3. Специалисты Организаций, ЦКО не вправе требовать от заявителя:

· 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;

· представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона   № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включённых в определённый частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

·  представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.8. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также устанавливаемых федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Карелия, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является наступление форс-мажорных обстоятельств, к которым относятся:

· болезнь ребёнка, требующая амбулаторного лечения, лечения в условиях стационара;

· изменение сроков заезда в лагерь, в санаторно-курортную организацию;

· обстоятельства непреодолимой силы (стихийное бедствие, военные действия, эпидемия).

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· заявитель не соответствует категории, указанной в пункте 1.2.1 настоящего регламента;

· не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.5 настоящего регламента;

· отсутствие свободных путёвок по заявленному направлению;

· несоответствие возрастной категории ребенка. 

2.9.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Необходимыми и обязательными услугами для предоставления муниципальной услуги являются: 
	№ п/п
	Наименование необходимой и обязательной услуги
	Сведения о документе, выдаваемом в результате оказания необходимой и обязательной услуги
	Сведения о платности или бесплатности необходимой и обязательной услуги

	1
	2
	3
	4

	1.
	Предоставление медицинских справок
	Медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (форма № 079/у)


	Бесплатно


2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в день их представления (поступления) в Организации, ЦКО в порядке, предусмотренном подразделом 3.2 настоящего регламента, в день их поступления в течение 15 минут.

Регистрация запроса заявителя, поступившего в Организации, ЦКО в электронной форме в выходной (нерабочий или праздничный) день осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется приём заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Территории, прилегающие к месту расположения уполномоченного органа местного самоуправления, Организации в случае, если имеется возможность, оборудуются места для парковки (стоянки) для личного автомобильного транспорта заявителей. Доступ заявителей к парковочным местам (стоянки) является бесплатным.

2.13.2. Здание (строение), в котором расположен уполномоченный орган местного самоуправления, образовательная организация, оборудовано входом для свободного доступа посетителей в помещение, информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование, местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; номера телефонов для справок.
Места ожидания и информирования заявителей оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности должностного лица, специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Количество одновременно работающих должностных лиц, специалистов уполномоченного органа местного самоуправления, Организаций, оказывающих муниципальную услугу, должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Рабочие места должностных лиц, специалистов уполномоченного органа местного самоуправления, дошкольных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны обеспечивать доступность инвалидам для получения муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

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 использованием 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 сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

	№ 
п/п
	Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги
	Единица 
измерения
	Нормативное
значение

	1
	2
	3
	4

	1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

	1.1.
	Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения установленного срока предоставления муниципальной услуги, от общего количества заявителей
	%
	100

	2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

	2.1.
	Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, способах, порядке и условиях её получения на официальных сайтах Организаций, Управления, а также на  Региональном портале «Навигатор дополнительного образования»
	Да/нет
	Да

	3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

	3.1.
	Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Ед.
	0



	3.2.
	Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги
	Да/нет
	Да

	3.3.
	Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего регламента (места ожидания, места для заполнения заявителями документов, места общего пользования)
	Да/нет
	Да

	3.4.
	Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи                с рассмотрением заявления
	Да/нет
	Да

	3.5.
	Обеспечение беспрепятственного доступа лиц                    с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	Да/нет
	Да

	4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу

	4.1.
	Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штатным расписанием
	%
	Не менее 95 

	5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

	5.1.
	Количество взаимодействий заявителя                                с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- при получении результата муниципальной услуги
	Раз/минут

Раз/минут
	1/15 мин.

1/15 мин.

	6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием Регионального портала «Навигатор дополнительного образования»

	6.1.
	Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги
	Да/нет
	Да

	6.2.
	Запись на приём в Организации для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности)
	Да/нет
	Да

	6.3.
	Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности)
	Да/нет
	Да

	6.4.
	Приём и регистрация Организациями  запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности)
	Да/нет
	Да

	6.5.
	Получение результата предоставления муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности)
	Да/нет
	Да

	6.6.
	Получение сведений о ходе выполнения запроса (с момента реализации технической возможности)
	Да/нет
	Да

	6.7.
	Осуществление оценки качества предоставления услуги (с момента реализации технической возможности)
	Да/нет
	Да

	6.8.
	Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Организаций


	Да/нет
	Да


2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

2.15.2. Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» и постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.15.3.  При обращении физического лица за получением муниципальной услуги в электронной форме с использованием единой системы идентификации и аутентификации заявитель – физическое лицо может использовать простую электронную подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приёме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– приём запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– формирование и направление межведомственного запроса;

– рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги;

– выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. При предоставлении подуслуги «Отдых и оздоровление детей в лагерях дневного пребывания детей и в специализированных профильных лагерях» выполняются административные процедуры, указанные в абзацах 2, 3, 4, 5 пункта 3.1.1 настоящего регламента. 

3.1.3. В разделе 3 приведены порядки:

· осуществления в электронной форме административных процедур (действий), в том числе с использованием  Регионального портала «Навигатор дополнительного образования», официальных сайтов Организаций –  подраздел 3.6 настоящего регламента;

· исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, - подраздел 3.7 настоящего регламента.

3.2. Приём запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Организацию, ЦКО с запросом о предоставлении муниципальной услуги и приложенными к нему документами, поступление в Организацию, ЦКО запроса, через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования в электронной форме, в том числе посредством Единого портала и/или Регионального портала (с момента реализации технической возможности), или почтовым отправлением.

3.2.2. Специалист Организации, ЦКО в обязанности которого входит приём и регистрация документов:

– устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации;

– в случае если заявителем по собственной инициативе представлены документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего регламента, приобщает данные документы к комплекту документов заявителя;

– регистрирует поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем, и в соответствии с установленными правилами делопроизводства формирует комплект документов заявителя;

– сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления;

– передаёт заявление и документы специалисту Организации, уполномоченному на рассмотрение обращения заявителя.

3.2.3. Критерием принятия решения является факт соответствия заявления и приложенных к нему документов требованиям, установленным настоящим регламентом.

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления (документов) и направление заявления (документов) специалисту Организации, уполномоченному на рассмотрение обращения заявителя.

3.2.5. Способом фиксации результата административной процедуры является указание даты регистрации и присвоение запросу заявителя регистрационного номера.

3.2.6. Продолжительность административной процедуры - не более 15 минут. 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем не представлены указанные в   пункте 2.7.1 настоящего регламента документы, специалист Организации, ЦКО, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, направляет в адрес государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, соответствующие межведомственные запросы.

3.3.3. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе: по почте; по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом, ответственным за формирование и направление межведомственного запроса, не может превышать 1 рабочего дня.
3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Республики Карелия.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос при его направлении на бумажном носителе специалист Организации, ЦКО,  ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передаёт специалисту Организации, ЦКО, ответственному за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги, в день поступления таких документов (сведений).

3.3.7. Критерием принятия решения административной процедуры является необходимость (отсутствие необходимости) в направлении межведомственных запросов.

3.3.8. Способом фиксации административной процедуры является регистрация межведомственного запроса.

3.3.9.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 6 рабочих дней.

3.3.10. Результатом административной процедуры является полученный ответ на межведомственный запрос.

3.4. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, оформление результата 
предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом Организации, ЦКО, ответственным за рассмотрение документов, комплекта документов заявителя и результатов межведомственных запросов.

3.4.2. При получении комплекта документов, указанных в пункте 3.3.1 настоящего регламента, специалист Организации, ЦКО, ответственный за рассмотрение документов:

· устанавливает предмет обращения заявителя;

· устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в подразделе 2.8 настоящего регламента;

· устанавливает наличие полномочий Организаций, ЦКО по рассмотрению обращения заявителя.

3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Организаций, ЦКО и отсутствуют определённые подразделом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Организации, ответственный за рассмотрение документов, готовит в двух экземплярах проект приказа о зачислении ребенка в лагерь дневного пребывания или в специализированный профильный лагерь, уведомление о зачислении ребенка в лагерь и передаёт указанный проект на рассмотрение должностному лицу Организации, ЦКО, имеющему полномочия на принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (далее – уполномоченное лицо).

3.4.4. В случае если имеются определённые подразделом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Организации, ответственный за рассмотрение документов, готовит в двух экземплярах проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передаёт указанный проект на рассмотрение уполномоченному лицу.

3.4.5. Уполномоченное лицо рассматривает приказ о зачислении ребенка в  лагерь, проект уведомления о зачислении в лагерь (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и в случае соответствия указанного проекта требованиям, установленным настоящим регламентом, а также иным действующим нормативным правовым актам, определяющим порядок предоставления муниципальной услуги, подписывает данный проект и возвращает их специалисту Организации,  ответственному за рассмотрение документов, для дальнейшего оформления. 
3.4.6. Специалист Организации, ответственный за рассмотрение документов:
· оформляет приказ о зачислении ребенка в  лагерь, уведомление о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями делопроизводства;

· передаёт принятое уведомление о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, специалисту Организации,  ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.4.7. Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом приказа о зачислении ребенка в лагерь, уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение регистрационного номера приказа о зачислении ребенка в лагерь, уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.8. Продолжительность административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание уполномоченным лицом уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и поступление его специалисту Организации, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Приказ о зачислении ребенка в лагерь, уведомление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист Организации, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.5.3. Уведомление о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, передаёт заявителю одним из указанных способов:

· вручает лично заявителю под роспись;

· почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;

· направляет по адресу электронной почты либо с момента реализации технической возможности обеспечивает направление заявителю уведомления в личный кабинет на Региональном портале и (или) Едином портале, если иной порядок выдачи документа не определён заявителем при подаче запроса.

Приказ о зачислении ребенка в лагерь, один экземпляр уведомления и документы, предоставленные заявителем, остаются на хранении в Организациях.
Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является выбранный заявителем способ получения результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомления о предоставлении муниципальной или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является документированное подтверждение направления (вручения) заявителю уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более                         1 рабочего дня.

3.6. Порядок осуществления в электронной форме административных процедур (действий) в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Регионального портала
3.6.1.  Перечень действий при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:

– получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
– запись на прием в Организации для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;

– формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;

– прием и регистрация Организациями запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– получение результата предоставления муниципальной услуги;

– получение сведений о ходе выполнения запроса;

– осуществление оценки качества предоставления услуги;

– досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Организаций, должностного лица Организаций, ЦКО либо муниципального служащего.

3.6.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется заявителями на Региональном портале, а также иными способами, указанными в пункте 1.3.1 настоящего регламента.

3.6.3. Запись на прием для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги

Запись на прием в Организации для подачи запроса с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официальных сайтов Организаций, ЦКО не осуществляется.

3.6.4. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале и/или Региональном портале или официальных сайтах Организаций, ЦКО не осуществляется.

3.6.5. Приём и регистрация Организациями запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Прием и регистрация Организациями запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официальных сайтов Организаций не осуществляется.
3.6.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги

Результат предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официальных сайтов Организаций не предоставляется.
3.6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса

Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официальных сайтов Организаций не осуществляется.
3.6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги 

Заявителям с момента реализации технической возможности обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале и/или Региональном портале.
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 
в документах,
выданных в результате предоставления муниципальной услуги
3.7.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления в произвольной форме в адрес Организаций.
3.7.2. Заявление может быть подано заявителем в Организации одним из следующих способов:

·  лично;

·  через законного представителя;

·  почтой;

·  по электронной почте.

3.7.3. Специалист Организации, ответственный за рассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 1 рабочего дня с даты регистрации соответствующего заявления.

3.7.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Организации, ЦКО, ответственный за рассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий 1 рабочего дня с момента регистрации соответствующего заявления. 

3.7.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист Организации, ЦКО, ответственный за рассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 1 рабочего дня с момента регистрации соответствующего заявления. 

Приложение 1
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Организация отдыха и оздоровления детей в 

каникулярное время»

                                                                                                 (постановление №         от                  2024 г.)
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

(для подуслуги «Отдых и оздоровление детей в лагерях дневного пребывания детей и в специализированных профильных лагерях»)
                                                   Директору _______________________________

(наименование образовательной организации)

                                                    ________________________________________,                                                        

       (Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

                                                   проживающего по адресу:__________________,

(указывается полный адрес)
                                                   телефон _________________________________,

                                                                                                                 (домашний, рабочий)

                                                   адрес электронной почты___________________

                                                                                                                                               (при наличии)

Заявление

Прошу предоставить моему ребёнку______________________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. (при наличии)

место в школьный лагерь_____________________________________________                 

                                     ( наименование образовательной организации)

с ___________________20____ по __________________20 ____.

                                    (продолжительность смены)

Прилагаемые документы:
- __________________________________;

- __________________________________;

- __________________________________.
О результате рассмотрения заявления прошу сообщить посредством________________________________________________________

(телефонной связи, электронной почты, письменно)
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие специалистам, участвующим в предоставлении муниципальной услуги,  на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку и использование персональных данных, предоставленных мною для получения муниципальной услуги, для осуществления межведомственного взаимодействия, получения обратной связи с организаторами летней оздоровительной кампании, приобретения проездных документов, оформления и предоставления необходимой отчётной документации.

  ______________                                                                       
                                                         _________

       (подпись)                                                                                                                                          (дата)
�EMBED Unknown���
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