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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПЕЧЕНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 24.06.2026										            № 1161
п.г.т. Никель


Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» 


Руководствуясь Федеральными законами от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Мурманской области от 16.04.2008 
№ 953-01-ЗМО «Об основах организации отдыха, оздоровления и занятости детей 
в Мурманской области», постановлением Правительства Мурманской области 
от 26.02.2016 № 80-ПП «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей 
и молодежи Мурманской области», постановлением администрации Печенгского муниципального округа от 04.02.2026 № 168 «Об утверждении порядка разработки 
и утверждения административных регламентов предоставления государственных (муниципальных) услуг в Печенгском муниципальном округе» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Признать утратившим силу постановление администрации Печенгского муниципального округа от 08.06.2023 № 862 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Печенга».
4. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Печенгского муниципального округа https://pechengamr.gov-murman.ru/.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


    Глава Печенгского муниципального округа                                   А.С. Пеньшин

Никитина И.В.5-04-60

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
Печенгского муниципального округа 
от ________________№________


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

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
	1.1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной слуги по организации отдыха в каникулярное время (далее – Услуга).
Настоящий административный регламент предоставления Услуги  «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности Услуги, создания комфортных условий для получения Услуги.
[bookmark: bookmark4]1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на получение Услуги являются:
 а) родители (законные представители) детей Печенгского муниципального округа                       Мурманской области в возрасте от 6 до 18 лет (далее – Заявитель);
 б) родители (законные представители) детей Печенгского муниципального округа Мурманской области в возрасте от 6 до 18 лет, находящихся в трудной жизненной ситуации (далее -Заявитель):
- детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; 
- детей-инвалидов; 
- детей с ограниченными возможностями здоровья;
- детей - жертв вооруженных и межнациональных конфликтов, экологических                                      и техногенных катастроф, стихийных бедствий; 
- детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев; 
- детей, оказавшихся в экстремальных условиях; 
- детей - жертв насилия; 
- детей, проживающих в малоимущих семьях; 
- детей, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или                            с помощью семьи.
в) участник специальной военной операции, являющийся родителем (законным представителем) ребёнка в возрасте 6 – 18-ти лет (далее — заявитель) или член его семьи                                в соответствии с п. 1 Указа Президента Российской Федерации от 15.05.2026 № 327 
«О единых базовых мерах поддержки лиц, принимающих (принимавших) участие 
в специальной военной операции, и других категорий лиц в субъектах Российской Федерации» (далее -Заявитель).
             1.2.2. Предоставление Услуги через ЕПГУ и РПГУ осуществляется исключительно родителям (законным представителям) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение Услуги при условии наличия у перечисленных лиц гражданства Российской Федерации.
1.2.3. С заявлением на предоставление Услуги  вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной                            в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя).

1.3. Требование предоставления заявителю Услуги  в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
1.3.1.	Услуга  предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее — Единый портал), а также указаны в таблице             № 1 приложения № 2 к Регламенту.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Наименование Услуги: «Организация отдыха и оздоровление детей в каникулярное время».

2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу
2.2.1. Предоставление Услуги осуществляется администрацией Печенгского муниципального округа (далее – администрация).
Непосредственное предоставление Услуги  осуществляется отделом образования администрации Печенгского муниципального округа (далее – Отдел) и образовательными организациями Печенгского муниципального округа (далее – ОО).
2.2.2. При предоставлении Услуги  Отдел/ОО осуществляют взаимодействие:
а) с Федеральной налоговой службой (далее - ФНС РФ):
- в части получения сведений о государственной регистрации рождения, заключении (расторжении) брака;
- в части получения сведений об установлении отцовства;
- в части получения сведений об изменении фамилии, имени или отчества для лиц, изменивших фамилию, имя или отчество;
б) с Фондом пенсионного и социального страхования Российской Федерацией:
- в части получения сведений о лишении родительских прав;
- в части получения сведений об ограничении родительских прав; 
- в части получения сведений об отобрании ребенка при непосредственной угрозе его жизни или здоровью;
в) с Министерством обороны Российской Федерации (далее - МО РФ):
- в части получения сведений об участии в специальной военной операции.
2.2.3. Запрещается требовать от заявителя, представителя заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги  и связанных с обращением в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления Услуг, утвержденных муниципальным нормативным актом.

2.3. Результат предоставления Услуги
  2.3.1. Конечным результатом предоставления Услуги  является:
· решение о предоставлении Услуги  по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Регламенту;
· решение об отказе в предоставлении Услуги  по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Регламенту.
2.3.2. Результат предоставления Услуги  предоставляется заявителю одним из следующих способов, указанных в заявлении на предоставление Услуги:
а) в виде бумажного документа лично в ОО/Отделе или почтой;
б) через личный кабинет на Едином портале.
2.3.3. Право на получение заявителем результата предоставления Услуги в виде бумажного документа может быть реализовано законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем.
В этом случае заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления Услуги.
Результаты предоставления Услуги в виде бумажного документа не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

2.4. Сроки предоставления Услуги	

2.4.1. Срок предоставления Услуги при условии внесения в заявление данных о СНИЛС, гражданстве заявителя и ребенка (детей),  не зависимо от категорий (признаков) заявителя и способа подачи заявления, составляет не более 6 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.
В случае отсутствия в заявлении, поданном непосредственно в Отдел/ ОО  данных о СНИЛС и гражданстве заявителя и ребенка (детей) заявитель уведомляется об увеличении срока рассмотрения заявления на период, необходимый для осуществления межведомственных запросов, но при этом срок рассмотрения заявления не должен превышать 11 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.
2.4.2. Срок предоставления Услуги исчисляется со дня регистрации заявления в образовательной организации до дня направления заявителю результата предоставления Услуги и составляет не более 6 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги. 
2.4.3. В случае обращения заявителя за исправлением технических ошибок (опечаток, ошибок) в решении о предоставлении/отказе Услуги решение о необходимости внесения изменений принимается в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении технических ошибок. Внесение изменений осуществляется в течение 3 рабочих дней.
2.4.4. Приостановление предоставления Услуги не предусмотрено.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, и способы ее взимания 
2.5.1. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно
2.5.2. В соответствии со статьей 22.1 «Основ законодательства Российской Федерации о нотариате», утвержденных Верховным Советом Российской Федерации от 11.02.1993 № 4462-1, выдача нотариально заверенных копий документов и нотариально удостоверенной доверенности на совершение действий осуществляется за плату, размер которой установлен статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации. Госпошлина за совершение нотариальных действий взимается нотариусами.


2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении Услуги  и при получении результата предоставления Услуги  в случае обращения заявителя непосредственно в Отдел/ОО
2.6.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на оказание Услуги, при получении документов по результатам оказания Услуги, на прием к специалисту Отдела/ ОО ответственного за предоставление Услуги, в случае обращения заявителей непосредственно в орган, предоставляющий Услугу, или образовательную организацию, не должно превышать 15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса Заявителей о предоставлении Услуги
2.7.1. Заявления о предоставлении Услуги подлежат регистрации в ПГС Отделом/  ОО в течении 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.
Срок регистрации, полученных от заявителя документов о предоставлении Услуги при личном обращении, составляет не более 20 минут.
Заявление и документы, поступившие после 16 часов 00 минут рабочего дня либо в выходной или нерабочий праздничный день, регистрируются на следующий рабочий день.
Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, при предоставлении Услуги в электронной форме посредством Единого портала осуществляется в автоматическом режиме.

2.8 Требования к помещениям, в которых предоставляются Услуги , к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  Услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой Услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.8.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления Услуги, а также выдача результатов предоставления Услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей.
За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
2.8.2. Помещения, в которых предоставляется Услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалиста, исполняющего предоставление Услуги.

2.8.3. Места для ожидания приема должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
2.8.4. Информационные стенды с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления Услуги, размещаются на доступных для просмотра заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
2.8.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления Услуги размещается в том числе на официальном сайте Печенгского муниципального округа и на Едином портале.
2.8.6. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами, в том числе гражданами с ограниченными возможностями.
2.8.7. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов при предоставлении Услуги инвалидам обеспечиваются:
1)	условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется Услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
2)	возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 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;
3)	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4)	надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется Услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5)	дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6)	допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7)	допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется Услуга;
8)	оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими Услуг наравне с другими лицами.

2.9. Показатели доступности и качества Услуги
Показатели доступности и качества предоставления Услуги и их значения размещаются на официальном сайте Печенгского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www. pechengamr.gov-murman.ru), а также на ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru), РПГУ (https://51gosuslugi.ru).
Показателями доступности предоставления Услуги  являются:
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления Услуги в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении Услуги с помощью Единого портала;
- возможность получения информации о ходе предоставления Услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показателями качества Услуги  являются:
- своевременность предоставления Услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;
-  минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении Услуги;
- отсутствие жалоб заявителей на качество предоставления Услуги;
отсутствие выявленных нарушений положений настоящего Регламента при осуществлении текущего контроля.
2.10. Иные требования к предоставлению Услуги.
2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги:
- медицинская справка на ребенка по форме № 079/у при направлении ребенка в оздоровительное учреждение (предоставляется после прохождения медицинской  комиссии).
2.10.2. Перечень информационных систем, используемых для предоставления Услуги:
- ЕСИА – Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
- РПГУ – Государственная информационная система соответствующего муниципального образования «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://51gosuslugi.ru/;
- ЕПГУ – Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу:  www.gosuslugi.ru ; 
- ИС – региональная государственная информационная система в сфере образования расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://51.pfdo.ru/apр.
-автоматизированная информационная система межведомственного взаимодействия Мурманской области «Смарт-Роут»;
- АИС «ЭСРН МО»-автоматизированная информационная система «Электронный социальный регистр населения Мурманской области» ;
2.10.3. Предоставление Услуги в МФЦ не предусмотрено.
2.10.4. Отдел/ОО обеспечивает предоставление Услуги в электронной форме посредством РПГУ, ЕПГУ по выбору заявителей в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10.5. Предоставление бесплатного доступа к РПГУ, ЕПГУ для подачи запросов, документов, информации, необходимых для получения Услуги в электронной форме, а также получение результатов предоставления Услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - ЭП) и распечатанного на бумажном носителе.
2.10.6. Услуга предоставляется в электронном виде. 
В этом случае заявители или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении Услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 
Заполненное заявление о предоставлении Услуги отправляется заявителями вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления Услуги, в Отдел/ОО. 
При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении Услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителей, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 
Результаты предоставления Услуги, указанные в пункте 2.3. настоящего Регламента, направляются заявителям, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя Отдела/ ОО, либо лица, его замещающего, в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления Услуги может быть выдан любым способом, указанным в заявлении (лично, почтовым отправлением).
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.
При получении Услуги в электронной форме с использованием Единого портала заявители вправе совершить следующие действия:
- получение информации о порядке и сроках предоставления Услуги;
- формирование запроса (заявления);
- прием и регистрация запроса (заявления) и иных документов, необходимых для предоставления Услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса (услуги);
- получение результата предоставления Услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) ОО. 
2.10.7. Для получения Услуги в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ заявителям необходимо предварительно пройти процесс регистрации в ЕСИА.
2.10.8. Для подачи заявления и документов через ЕПГУ заявители должны выполнить следующие действия:
а) выбрать в адресной строке адрес Единого портала услуг (http://www.gosuslugi.ru);
б) выбрать кнопку «Войти» и пройти процедуру идентификации в ЕСИА; 
в) заполнить портальную форму запроса (заявления) на оказание государственной услуги;
г) загрузить файлы необходимых документов в электронном виде; 
д) завершить процедуру подачи документов, выбрав кнопку «Подать заявление».
2.10.9. Заявителям – физическим лицам, при обращении за предоставлением Услуги  с использованием ЕПГУ, РПГУ, прошедшему процесс идентификации, не требуется дополнительного подписания заявления любым видом электронной подписи.
2.10.10. При обращении за предоставлением Услуги с использованием информационно - телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
2.10.11. Заявителям (их представителю) предоставляется возможность осуществления предварительной записи для личного посещения Отдела/ ОО путем выбора удобного времени из доступных временных интервалов одним из следующих способов:
- по телефону;
- при личном обращении в Отдел/ОО.
Заявители (представитель заявителей) могут отменить или изменить ранее принятое решение о предварительной записи одним из указанных выше способов.
Специалист Отдела, ОО  ответственный за предоставление услуги, при обращении заявителей (представителя заявителей) за предварительной записью посредством электронной почты, по телефону либо при личном обращении в Отдел/ОО осуществляет предварительную запись на прием заявителей (представителя заявителей) с указанием их фамилии, имени и отчества (при наличии), номера телефона, адреса электронной почты (при наличии).
При записи на личное посещение заявители вправе запросить напоминание о записи за определенное время для выбранного временного интервала.
Специалистом Отдела/ ОО  ответственным за предоставление Услуги, при записи на личное посещение заявителям сообщается перечень необходимых документов, которые нужно взять   с собой.
2.10.12. Результаты предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, могут быть предоставлены законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся Заявителем, в случае если Заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении Услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.10.13. Специалист Отдела/ОО ответственный за предоставление Услуги, на любой стадии предоставления Услуги обязан проинформировать заявителей (представителя заявителей) о возможности оценить качество предоставления Услуги с использованием сети «Интернет».
Заявители (представитель заявителей) вправе оценить качество предоставления оцениваемых Услуг с помощью сети «Интернет» после его идентификации с помощью ЕСИА посредством:
- опросной формы, размещенной в личном кабинете ЕПГУ.
2.10.14 Услуга предоставляется в упреждающем (проактивном) режиме отдельным категориям граждан при наличии в АИС «ЭСРН МО» соответствующих сведений.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
 2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в таблице 2 Приложения № 2 к настоящему Регламенту.
2.11.2. Форма заявления о предоставлении Услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
2.11.3. Запрещается требовать от заявителя, представителя заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении структурного подразделения администрации, предоставляющего Услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги  и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.11.4. Возможность комплексного предоставления заявителям двух и более Услуг при обращении посредством формирования единого запроса с использованием Единого портала не предусмотрена.
2.11.5. При личном обращении с заявлением и документами в Отдел/ОО оригиналы документов, необходимых для предоставления Услуги, представляются одновременно с копиями таких документов. После сверки идентичности на копиях проставляется отметка о соответствии подлинности копий документов оригиналам и оригиналы возвращаются заявителю.
При направлении заявления почтовым отправлением прилагаемые копии документов должны быть заверены нотариально или органами, выдавшими данные документы, в установленном порядке.
В случае представления заявления посредством Единого портала формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
2.11.6. Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
2.11.7. Иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом, все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления  Услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или для отказа в предоставлении Услуги
2.12.1.	Основания	для	отказа	в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:
а) заявление и документы, необходимые для предоставления Услуги, поданы с нарушением требований:
- заявление подано лицом, не имеющим полномочий на осуществление действий от имени заявителя;
- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления Услуги;
- заявителем в электронной форме не заполнены поля о СНИЛС и гражданстве заявителя и ребенка (детей);
б) на дату обращения за предоставлением Услуги истек срок действия представленных документов, предусмотренный в таких документах или законодательством Российской Федерации, законами или иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации (документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя);
в) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
г) представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в таких документах, для предоставления Услуги;
д) заявление подано в исполнительный орган субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Услуги;
е) представленные документы не соответствуют установленным требованиям к предоставлению Услуги в электронной форме.
2.12.2. Основанием для приостановления предоставления Услуги является возникновение необходимости дополнительной проверки документов или обстоятельств, препятствующих проведению проверки в рамках межведомственного взаимодействия указанной заявителем информации, в том числе отсутствие в заявлении, поданном непосредственно в ОО, данных о половой принадлежности, СНИЛС и гражданстве заявителя и ребенка (детей).
Заявитель уведомляется об увеличении срока рассмотрения заявления на период, необходимый для осуществления межведомственных запросов, способом, указанным в заявлении и (или) через Единый портал (при условии авторизации заявителя).
2.12.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги:
2.12.3.1. Заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление Услуги.
2.12.3.2. Представленные заявителем сведения в заявлении о предоставлении Услуги не соответствуют сведениям, полученным в порядке межведомственного взаимодействия.
2.12.3.3.	Представленные документы не соответствуют по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации, законов или иных нормативных правовых актов Мурманской области; 
2.12.3.4.	Заявитель отозвал заявление. Отзыв заявления осуществляется при личном обращении заявителя в Отдел/ ОО. 
2.12.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, и исчерпывающий перечень оснований приостановления предоставления Услуги или для отказа в предоставлении Услуги приведены в таблице 3 Приложения № 2 к настоящему Регламенту.
2.12.5. В случае отказа в предоставлении Услуги Отдел/ОО уведомляет заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ. Уведомление оформляется в соответствии с Приложением № 6 к настоящему Регламенту.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
3.1.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- профилирование заявителя;
- прием, проверка документов и их регистрация;
- межведомственное информационное взаимодействие;
- принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении Услуги;
- выдача (направление) результата.
3.1.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении Услуги в электронной форме с использованием Единого портала приведен в подразделе 3.7 настоящего Регламента.
3.1.3. Упреждающий (проактивный) режим предоставления Услуги приведен в подразделе 3.8 настоящего Регламента.
3.1.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах.

3.2. Профилирование заявителя
3.2.1. Профилирование заявителя осуществляется путем проведения анкетирования заявителей в целях определения категории (признаков) заявителей.
Профилирование осуществляется:
а) в ОО;
б) посредством ЕПГУ.
3.2.2. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в таблице 1 Приложения № 2 к настоящему Регламенту.

3.3. Прием, проверка документов и их регистрация
3.3.1. Сведения о составе запроса и перечня документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, в соответствии с категориями (признаками) заявителя, а также способов подачи указанного запроса, документов и (или) информации, приведены в таблице 2 приложения № 2 к настоящему Регламенту.
3.3.2. Способами установления личности заявителя (представителя заявителя) является:
а) в Отделе/ОО - документ, удостоверяющий личность гражданина;
б) почтовым отправлением - установление личности не требуется;
в) посредством Единого портала - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и Услуг в электронной форме.
3.3.3. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации приведены в таблице 3 приложения № 2 к настоящему Регламенту.
В случае выявления оснований для отказа в приеме документов заявителю, представителю заявителя выдается решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, по форме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту.
3.3.4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, осуществляется по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.3.5. Срок регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, в Отделе/ОО с даты их поступления - 1 рабочий день.
3.3.6. Юридическим фактом, для начала административной процедуры, является:
1) личное обращение заявителя в Отдел/ОО с заявлением о предоставлении Услуги и прилагаемыми к нему документами на бумажном носителе;
2) обращение заявителя с заявлением посредством почтовой связи;
3.3.7. При обращении заявителя в Отдел/ОО с письменным заявлением должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги:
- устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, или документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя; 
- осуществляет прием и проверку комплектности представленных документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных требованиями подраздела 2.4 настоящего Регламента;
- проверяет правильность заполнения заявления (при необходимости помогает заявителю, представителю заявителя заполнить его), наличие прилагаемых документов, предоставленных Заявителем, представителем заявителя;
- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений получателей Услуги в Отделе/ ОО, заверяет копии, оригиналы возвращает заявителю, представителю заявителя;
- устанавливает необходимость получения документов, указанных в пункте 2.11.1 настоящего Регламента, в рамках межведомственного взаимодействия;
- формирует запрос о необходимости получения документов в рамках межведомственного взаимодействия и направляет в Отдел/ОО.
При отсутствии заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по форме, согласно приложения № 3 к настоящему Регламенту.
Заявитель в обязательном порядке устно информируется:
о сроке предоставления Услуги;
о возможности отказа в предоставлении Услуги.
3.3.8. Продолжительность приема и первичной проверки заявления и приложенных к нему документов не должна превышать 15 минут.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления заявителя с приложением документов в специальном журнале регистрации заявлений получателей Услуги и передача их руководителю Отдела/ОО.
3.3.9. В случае поступления заявления посредством почтовой связи с комплектом документов должностное лицо, ответственное за делопроизводство, вносит в специальный журнал регистрации заявлений получателей Услуги  запись о приеме документов, в том числе:
-	регистрационный номер;
-	дату приема документов;
-	наименование заявителя;
-	наименование входящего документа.
На заявлении заявителя проставляется входящий регистрационный номер и дата поступления документов.
В день поступления и регистрации документов в специальном журнале регистрации заявлений получателей Услуги, должностное лицо,  ответственное за делопроизводство, передает их руководителю, который рассматривает их, накладывает соответствующую  резолюцию.  После  чего  должностное  лицо,  ответственное за делопроизводство, передаёт заявление и документы должностному лицу, ответственному за предоставление Услуги.
Срок выполнения административных действий - один рабочий день.

3.4. Формирование и получение межведомственных запросов
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение Отделом/ ОО запроса  или необходимость получения документов, указанных в пункте 2.11.1 настоящего Регламента, в процессе рассмотрения заявления, поступившего в Отдел/ОО  через Единый портал.
3.4.2. Отдел/ ОО  в течение одного рабочего дня формирует межведомственные запросы, в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных СМЭВ, и направляет их в органы, указанные в пункте 2.2.2 настоящего Регламента.
3.4.3. Отдел/ ОО:
1) формирует и направляет межведомственные запросы в целях получения:
- сведений о СНИЛС и гражданстве заявителя и ребенка (детей);
- сведения о заключении (расторжении) брака между родителями (законными представителями) ребенка (детей), проживающего в семье, об установлении или оспаривании отцовства (материнства) в отношении ребенка (детей), проживающего в семье, об изменении фамилии, имени или отчества для родителей (законных представителей) или ребенка (детей), проживающего в семье, изменивших фамилию, имя или отчество;
2) передает заявление о предоставлении Услуги и прилагаемые к нему документы должностному лицу, ответственному за рассмотрение заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов, подготовку результата.
Направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос допускаются только в целях, связанных с предоставлением Услуги.
Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется не позднее 2 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении Услуги и прилагаемых к нему документов.
3.4.4. При поступлении ответов на межведомственные запросы Отдел/ОО в течение одного рабочего дня открывает электронный документ, распечатывает его и приобщает к документам, представленным заявителем, либо направляет в Отдел/ОО.
3.4.5. Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с требованиями и в сроки, установленные статьями 7.1, 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Срок выполнения административных действий - до пяти рабочих дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении Услуги или об отказе в предоставлении  Услуги
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является окончание рассмотрения запроса и прилагаемых документов, а также документов, полученных в рамках межведомственного взаимодействия.
3.5.2. По результатам рассмотрения Отдел/ОО  выполняет следующие действия:
- проверяет соответствие документов и сведений требованиям нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление Услуги;
- готовит проект решения о предоставлении/отказе в предоставлении Услуги по форме согласно приложениям № 5,6 к настоящему Регламенту.
3.5.3. На основании проекта результата предоставления Услуги по форме согласно приложению № 5, 6 к настоящему Регламенту, Отдел/ОО  принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении Услуги.
Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в таблице 3 приложения № 2 к настоящему Регламенту.
3.5.4. Срок выполнения административных действий - один рабочий день.

3.6. Выдача (направление) результата
3.6.1. Отдел/ ОО регистрирует в ПГС в форме электронного документа результат Услуги.
3.6.2.  Результат предоставления Услуги:
- выдача результата Услуги в форме бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа. Внесение сведений в ПГС о выдаче результата Услуги. 
- направление результата предоставления Услуги в личный кабинет на ЕПГУ. В день регистрации результата предоставления Услуги. Внесение сведений в ПГС о выдаче результата Услуги.

3.7. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении Услуги в электронной форме с использованием Единого портала.
3.7.1. Сформированный и подписанный запрос, иные документы, необходимые для предоставления Услуги, направляются в Отдел/ОО посредством Единого портала.
Электронное заявление становится доступным для должностного лица Отдела/ОО , ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), на ПГС.
3.7.2. Отдел/ ОО обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи заявления на Единый портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставления Услуги, и направление заявителю, представителю заявителя электронного сообщения о поступлении запроса;
б) регистрацию заявления и направление заявителю, представителю заявителя уведомления о регистрации запроса либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
3.7.3.  Ответственное должностное лицо:
- проверяет	наличие электронных	заявлений,	поступивших	с Единого портала, с периодом не реже 2 раз в день;
- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
- производит действия в соответствии с пунктами 3.4, 3.5 настоящего Регламента.
3.7.4.  Заявителю, представителю заявителя в качестве результата предоставления Услуги обеспечивается возможность получения документа:
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью Отдела/ОО,  направленного заявителю, представителю заявителя в личный кабинет на Единый портал;
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель, представитель заявителя получает при личном обращении в Отдел/ОО.
3.7.5. Получение информации о ходе рассмотрения запроса и о результате предоставления Услуги производится вне зависимости от способа подачи запроса в личном кабинете на Едином портале, при условии авторизации. Заявитель, представитель заявителя имеет возможность просматривать статус электронного запроса, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении Услуги в электронной форме заявителю, представителю заявителя направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления Услуги, и начале процедуры предоставления Услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления Услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления Услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении Услуги и возможности получить результат предоставления Услуги либо мотивированный отказ в предоставлении Услуги.
3.7.6. При наличии одного из оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной форме, выполняет с использованием ПГС, следующие действия:
направляет заявителю в электронной форме в личный кабинет на Едином портале уведомление о недостаточности представленных документов, с указанием на соответствующий документ, предусмотренный пунктом 2.11.1 настоящего Регламента либо о выявленных нарушениях. Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 1 рабочего дня со дня поступления соответствующего уведомления заявителю;
в случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов (сведений из документов), не исправления выявленных нарушений, формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа или сообщение об ошибке в случае невозможности расшифровать документы;
подписывает	усиленной	квалифицированной	 электронной	 подписью Отдела/ ОО    уведомление об отказе в приеме документов;
отправляет уведомление об отказе в приеме (сообщение об ошибке) заявителю.
Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 1 рабочего дня со дня поступления соответствующего уведомления заявителю.
3.7.7. При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.12.1 настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной форме, выполняет с использованием программного обеспечения, следующие действия:
регистрирует заявление и документы, формирует уведомление о приеме заявления;
направляет заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению.
Максимальный срок административной процедуры составляет 1 день.

3.8. Упреждающий (проактивный) режим предоставления Услуги
3.8.1.Услуга предоставляется в упреждающем (проактивном) режиме отдельным категориям граждан (лицам, указанным в пункте 1 Указа Президента Российской Федерации от 15.05.20256 № 327 «О единых базовых мерах поддержки лиц, принимающих (принимавших) участие в специальной военной операции, и других категорий лиц в субъектах Российской Федерации») при совокупности следующих условий:
наличие в АИС «ЭСРН МО» сведений о заявителе;
наличие сведений о заявителе как о законном представителе ребенка в региональной государственной информационной системе в сфере образования;
направление уполномоченным органом уведомления о возможности первоочередного права на получение путевок в оздоровительные учреждения в Единый личный кабинет заявителя на Едином портале.
3.8.2. При предоставлении Услуги в проактивном режиме предоставление документов, указанных в пункте 2.11.1 Регламента, не требуется (за исключением случаев отсутствия сведений в распоряжении Министерства обороны Российской Федерации).
3.8.3. При проактивном уведомлении заявителя о праве на предоставление Услуги выполняются административные процедуры, предусмотренные пунктом 3.1.1 настоящего Регламента, в соответствии со сроком, указанным в пункте 2.4.2.

3.9. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах
3.9.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в Отдел/ОО с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах в течение 5 рабочих дней после получения решения о предоставлении/отказе в предоставлении Услуги.
3.9.2. Отдел/ОО в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.
3.9.3. Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах принимается в случае, если в указанных документах выявлены несоответствия нормативным документам.
3.9.4. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах Отдел/ ОО:
- осуществляет их замену в срок, не превышающий пять рабочих дней с даты поступления соответствующего заявления, либо готовит уведомление об отказе в исправлении опечаток и ошибок с указанием причин отказа;
- обеспечивает направление заявителю (представителю заявителя) заказным почтовым отправлением сопроводительного письма и исправленных документов либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и ошибок.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - пять рабочих дней.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги
Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги:
- при личном обращении в Отдел/ОО;
- посредством телефонной связи;
- посредством почтового отправления (по запросу заявителя);
- посредством Единого портала (в личный кабинет заявителя).

Приложение № 1 
к Регламенту 
I .Перечень условных обозначений и сокращений 

	заявление
	запрос о предоставлении Услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»

	документ, удостоверяющий личность заявителя
	документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина, вид на жительство в Российской Федерации, удостоверение беженца или свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу, удостоверение вынужденного переселенца или свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации, временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации)

	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	доверенность, выданная в порядке, установленном Гражданским кодексом Российской Федерации

	заявитель
	физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся за предоставлением Услуги

	представитель заявителя
	лицо, которое действует в интересах заявителя на основании документа, подтверждающего его полномочия

	Члены семьи
	супруг(а), дети, родители, иные лица, признанные членами семьи по решению суда или в соответствии с законодательством

	Первоочередное право
	первоочередное право на получение путевок в оздоровительные учреждения

	Единый портал
	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (ЕПГУ)

	ЕСИА
	Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации»

	СМЭВ
	Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»

	СЭДО
	Система электронного документооборота уполномоченного органа

	АИС «ЭСРН МО»
	Автоматизированная информационная система «Электронный социальный регистр населения Мурманской области»

	ФНС
	Федеральная налоговая служба Российской Федерации

	СФ
	Социальный фонд России

	Условные обозначения:

	а) требование к документу:

	О
	предоставляется оригинал документа

	К
	предоставляется надлежащим образом заверенная копия документа

	К (Н)
	копия документа, заверенная нотариально

	КЭ
	представляется копия документа в электронной форме (скан-копия)

	Э
	электронный документ, сформированный при заполнении интерактивной формы на Едином портале

	б) способы подачи документов:

	Л
	документ подается лично в ОО/Отдел

	ПС
	документ подается посредством направления почтового отправления

	ЕП
	документ подается через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

	в) межведомственное информационное взаимодействие

	СФ
	Социальный фонд России


Условные обозначения способов подачи документов:
	Обозначение
	Расшифровка

	Л
	Личная подача документов в образовательную организацию/ уполномоченный орган

	ЕП
	Подача документов в электронной форме через Единый портал



Условные обозначения требований к документам:
	Обозначение
	Расшифровка

	О
	Оригинал документа

	К
	Копия документа, заверенная личной подписью заявителя (с надписью «Копия верна», подписью, расшифровкой подписи, датой заверения)

	К(э)
	Копия документа в электронной форме (скан-копия), требования к формату которого определены в приложении № 2  

	Э
	Электронный документ, сформированный при заполнении интерактивной формы на Едином портале



Приложение № 2 
к Регламенту
II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
Таблица № 1
Перечень признаков заявителя
	№ п/п
	Признак заявителя
	Идентификатор категории (признака)

	Результат предоставления Услуги: решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) в предоставлении первоочередного права на получение путевок в оздоровительные учреждения

	1
	Законный представитель ребенка (родитель) 

	1ФЛ 

	2
	Участник специальной военной операции, являющийся родителем (законным представителем) ребенка
	1 ФЛ

	3
	Второй родитель (законный представитель) ребенка, члены семьи
	2ФЛ

	4
	Представитель заявителя
	3ФЛ



Таблица № 2
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень необходимых документов
	Способы подачи
	Требования к представлению документов
	Иные требования (примечание)

	Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно

	Результат предоставления Услуги: решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) в предоставлении первоочередного права на получение путевок в оздоровительные учреждения

	1
	1ФЛ, 2ФЛ,
3 ФЛ
	Заявление
	Л, ЕП
	О (Л,);
Э (ЕП)
	1 экземпляр. При подаче через ЕП — заполнение интерактивной формы

	2
	1ФЛ, 2ФЛ,
3 ФЛ
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
(Один из перечисленных: а) паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; б) иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации; г) иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (лица без гражданства))
	Л, ЕП
	О (Л);
Э (ЕП) — формируется из данных учетной записи ЕСИА
	При Л— сверка с оригиналом, оригинал возвращается

	3
	2ФЛ, 3ФЛ
	Документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность или иной документ)
	Л, ЕП
	О (Л);
К(э) (ЕП)
	1 экземпляр

	4
	1ФЛ, 2ФЛ,
3 ФЛ
	Медицинская справка О79/у, выданная медицинской организацией
	Л, ЕП
	О (Л); К(э) (ЕП)
	1 экземпляр

	5
	1ФЛ
	Документ, подтверждающий участие в СВО (в случае отсутствия сведений в распоряжении Министерства обороны Российской Федерации)
	Л, ЕП
	О или К (Л); К(э) (ЕП)
	При Л— сверка с оригиналом

	6
	1ФЛ, 2ФЛ,
3 ФЛ
	Документ, подтверждающий государственную регистрацию рождения или усыновления, выданный компетентным органом иностранного государства и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации акта компетентным органом иностранного государства)


	Л, ЕП
	О (Л);
К(э) (ЕП)
	1 экземпляр

	7
	2ФЛ, 3 ФЛ
	Удостоверение члена семьи   погибшего (умершего) ветерана боевых действий
	Л, ЕП
	О (Л);
К(э) (ЕП)
	1 экземпляр
(для членов семьи погибшего уСВО)

	7.1
	2ФЛ, 3 ФЛ
	Решение суда о признании   гражданина безвестно отсутствующим
	Л, ЕП
	О (Л);
К(э) (ЕП)
	1 экземпляр
(для членов семьи погибшего уСВО)

	7.2
	2ФЛ, 3 ФЛ
	Справка об обстоятельствах   исчезновения или возможной гибели гражданина
	Л, ЕП
	О (Л);
К(э) (ЕП)
	1 экземпляр
(для членов семьи погибшего уСВО)

	7.3
	2ФЛ, 3 ФЛ
	Свидетельство о смерти участника специальной военной операции (при выполнении задач в период проведения специальной военной операции)

	Л, ЕП
	О (Л);
К(э) (ЕП)
	1 экземпляр
(для членов семьи погибшего уСВО)

	Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (подлежат межведомственному запросу)

	1
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ
	Сведения о рождении детей в возрасте до 14 лет
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Межведомственный запрос направляется в ЕГР ЗАГС (Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении)

	2
	1ФЛ, 2ФЛ
	Сведения о регистрации (расторжении) брака между родителями
	Л, ПС, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Межведомственный запрос направляется в ЕГР ЗАГС (Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о заключении (расторжении) брака)

	3
	1ФЛ, 2ФЛ,
3 ФЛ
	Сведения о лишении (ограничении) родительских прав
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в органах опеки и попечительства

	4
	1ФЛ, 2ФЛ,
3 ФЛ
	Сведения об установлении опеки (попечительства) над ребенком
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в органах опеки и попечительства

	5
	1ФЛ, 2ФЛ
	Сведения об изменении фамилии, имени, отчества
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Межведомственный запрос направляется в ЕГР ЗАГС (Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений об изменении фамилии, имени, отчества)

	6
	1ФЛ, 2ФЛ

	Сведения об участии в специальной военной операции (для льготной категории)
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в уполномоченных органах (воинских частях и др.)

	7
	1ФЛ, 2ФЛ
	Сведения об установлении или оспаривании отцовства (материнства)
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в органах опеки и попечительства

	8
	1ФЛ, 2ФЛ
	Сведения об отобрании у родителей (законных представителей) (или одного из них) ребенка (детей) при непосредственной угрозе его жизни или здоровью
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в органах опеки и попечительства




Таблица № 3
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, оснований для приостановления предоставления Услуги, оснований для отказа в предоставлении Услуги  уполномоченным органом

	№ п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов

	1
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий на осуществление действий от имени заявителя
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	2
	Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления Услуги, в электронной форме не заполнены поля о СНИЛС и гражданстве заявителя и ребенка (детей);

	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	3
	На дату обращения за предоставлением Услуги истек срок действия представленных документов, предусмотренный в таких документах или законодательством Российской Федерации
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	4
	Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать содержащуюся в них информацию и сведения для предоставления Услуги
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	5
	Заявление подано в орган, в полномочия которого не входит принятие решения о предоставлении Услуги в отношении заявителя
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	6
	Документы не соответствуют установленным требованиям к предоставлению Услуги в электронной форме
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги

	1
	Заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление Услуги.

	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	2
	Установлен факт наличия в представленных документах (сведениях) недостоверной и (или) неполной информации
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	3
	Представленные заявителем сведения не соответствуют сведениям, полученным в порядке межведомственного взаимодействия.
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	4
	Документы не соответствуют по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации, законов или иных нормативных правовых актов Мурманской области
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	5
	Отзыв заявления заявителем
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ









Приложение № 3
к Регламенту

Форма заявления о предоставлении Услуги
Руководителю [Наименование образовательной организации]: _____________________________________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
От: [Ф.И.О. заявителя]
Адрес проживания: ______________
Контактный телефон: ____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, [Ф.И.О. заявителя], прошу предоставить моему(ей) [сыну / дочери, Ф.И.О. ребенка, дата рождения _______________________________________________________ путевку в оздоровительное учреждение ___________                           _____________________________________________________________________________.
(описание ситуации, связанной с принадлежностью ребенка к той или иной категории, например, являюсь участником специальной военной операции (СВО), что подтверждается _____________________________________________________________________________      [указать документ, например удостоверение участника СВО, справка из военкомата].
О результате предоставления муниципальной услуги прошу сообщить мне: 
- по телефону: ______________________________; 
- по почтовому адресу: ______________________________; 
- через портал Госуслуг: ______________________________.
(нужное вписать) 

Результат предоставления муниципальной услуги доверяю получить в форме бумажного документа при личной явке в Отдел образования администрации Печенгского муниципального округа  (образовательную организацию) _____________________________________________________________________________
          (указывается ФИО лица, уполномоченного на получение результата Услуги)
Сведения о документе удостоверяющем личность уполномоченного лица __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (указывается наименование документа, серия, номер, кем, когда выдан, код подразделения)
_________________________                             ФИО
 «_______» ______________ 20___ г.
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 Приложение к заявлению
	Сведения о субъекте персональных данных
_____________________________________
(ФИО)
_____________________________________
(вид документа)
_____________________________________
(серия, номер)
_____________________________________
(кем, когда выдан)
_____________________________________
	В ___________________________


Адрес: ________________________




Согласие на обработку персональных данных

1. Настоящим подтверждаю своё согласие на обработку, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, _________________________________, расположенному по адресу:__________________________________________________________________________, ,  моих персональных данных, а также персональных данных несовершеннолетнего лица __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ФИО, адрес регистрации (проживания) субъекта персональных данных, документ,
_____________________________________________________________________________
удостоверяющий личность, вид, номер, кем и когда выдан)
2. Целью обработки персональных данных является предоставление услуги по организации отдыха и оздоровления детей в каникулярное время.
3. Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления  услуги по организации отдыха и оздоровления детей в каникулярное время. 
4. Срок действия согласия на обработку персональных данных: период предоставления услуги по организации отдыха и оздоровления детей в каникулярное время 
5. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путем направления оператору персональных данных письменного отзыва. 
_________________________ 	____________________
(подпись)                                                                                  (расшифровка подписи)
Дата ______________
(число, месяц, год)
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации:
_____________________________________________________________________________
 (почтовый адрес)
_____________________________________________________________________________ (телефон)
_____________________________________________________________________________
 (адрес электронной почты)
Подпись/расшифровка подписи____________________/__________________







Приложение № 4 
к Регламенту


(наименование уполномоченного органа, предоставляющего Услугу)

Кому: 	

РЕШЕНИЕ
об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» 

№	от	


Рассмотрев Ваше заявление от 	№ 	и прилагаемые к нему документы принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги по следующим основаниям:
подача запроса о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Услуги;
некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное, либо неправильное заполнение);
представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за Услугой;
представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Услуги;
заявление о предоставлении Услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Услуги.
Дополнительная информация: 	.
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 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
	Сведения об электронной
подписи




         Приложение № 5
                                    к Регламенту


________________________________________________ 
(наименование Уполномоченного органа, предоставляющего Услугу) 
 
                                                                                                  
 
Решение
о предоставлении Услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»
 
от ____________ 							№ _____________ 

В результате рассмотрения Вашего заявления от _________ № _________ и приложенных к нему документов принято решение о предоставлении Вам Услуги  «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________


Дополнительная информация: __________________________________________________

 
 
	Сведения об 
электронной подписи 


______________________________ 

Должность и ФИО сотрудника принявшего решение


_____________________















Приложение № 6
к Регламенту

(наименование уполномоченного органа, Услугу)

Кому: 	

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении Услуги  «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» 

Рассмотрев заявление о предоставлении Услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» от «__» _____________ 20__ г. №_____________.
от  _________________________________________________________________
                             (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя полностью)
на основании  _________________________________________________________
____________________________________________________________________
(наименование и реквизиты нормативного правового акта, принятого уполномоченным органом)
отказано в получении путевки 
_____________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка заявителя (полностью)
на основании: _________________________________________________________
______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________.
Заявитель вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении Услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» после устранения указанного основания, послужившего причиной отказа, в уполномоченный орган:
____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
Решение об отказе в предоставлении Услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» может быть обжаловано в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации
______________________         ___________       __________________________
(должность руководителя            (подпись)                  (расшифровка подписи)
уполномоченного органа
Дата заполнения: «___» ____________ 20___ г.
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