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            УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
города-курорта Кисловодска
от ________________
№_________________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги в сфере образования «Организация отдыха детей в каникулярное время»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги в сфере образования «Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий), регулирует отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия  с заявителем, и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги по запросу заявителя.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей. Потенциальными получателями муниципальной услуги являются дети в возрасте от 7 до 18 лет.
От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением (подлинник или нотариально заверенную копию).
В летний пришкольный лагерь принимаются дети и подростки в возрасте от 7 до 18 лет включительно. Приобретение путевок осуществляется родителями (законными представителями) непосредственно у руководителя учреждения, организующего отдых детей.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы органов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
а) в управлении образования администрации города-курорта Кисловодска (далее – Управление).
Место нахождения: г. Кисловодск, ул. Горького, 27.
График работы: ежедневно с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье.
Справочные телефоны, адреса сайтов и электронные адреса:
телефон приемной - 8 (87937) 2-00-84;
телефон/факс - 8 (87937) 2-00-84.
б) в муниципальных образовательных учреждениях (далее - МОУ) города-курорта Кисловодска Ставропольского края, согласно приложению 1.
в) в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города-курорта Кисловодска» (далее – Центр).
Центр расположен по адресу: г. Кисловодск, пр. Первомайский, 29.
График работы: 
Понедельник, вторник, четверг, пятница  с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
среда с 10 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.;
суббота с 08 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;
без перерыва;
выходной день - воскресенье.
Справочные телефоны: 8 (87937) 2-05-57, (8-87937) 2-06-21.
1.3.2. Порядок получения информации по предоставлению муниципальной услуги, форме и месте ее размещения.
Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
при непосредственном обращении в Управление;
в МОУ;
в Центре;
по телефонам: 8 (87937) 2-00-84; 8 (87937) 2-05-57, (8-87937) 2-06-21;
специалисты - 8 (87937) 2-25-54.
Необходимая справочная информация размещается на фасаде зданий, в общедоступных местах, в помещениях образовательных учреждений и на официальном сайте Управления и Центра.
1.3.3. Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги:
Консультации (справки) осуществляются специалистами Управления, Центра и работниками образовательных учреждений.
Основными требованиями консультирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота предоставления информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.


Консультирование осуществляется по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источника получения документов, необходимых для представления в целях получении муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождения);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Полное наименование муниципальной услуги: «Организация отдыха детей в каникулярное время».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется Управлением, МОУ, Центром. 
Запрещено требовать от заявителя 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, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 г . № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги МОУ взаимодействует с:
- комитетом по культуре администрации города-курорта Кисловодска;
- ГКУ «Центр занятости населения» города-курорта Кисловодска;
- ОМВД РФ по городу Кисловодску;
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление организованного отдыха детям в лагерях дневного пребывания и подросткам на базах общеобразовательных учреждений, в профильных лагерях на базах образовательных учреждений, учебно-тренировочных сборах, в многодневных походах и туристских слетах с организацией питания, профильных экологических отрядах без организации питания, спортивных площадках и клубах по месту жительства в каникулярные периоды; 
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в 
предоставлении услуги, срок приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 
предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи 
(направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.
Срок приема и регистрации заявления не должен превышать пятнадцать минут.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование по телефону или при личном приеме, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного консультирования заявителя составляет не более 10 минут.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежегодно в каникулярное время.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 
№ 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», № 303, 31.12.2012);
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, 
№ 31, ст. 4179);
- Приказом министерства образования Российской Федерации от 13 июля 2001 г. № 2688 «Об утверждении порядка проведения смен профильных лагерей, лагерей с дневным пребыванием, лагерей труда и отдыха»;
- СанПиН 2.4.4.2599-10 «Гигиенические требования к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительных учреждениях с дневным пребыванием детей в период каникул», утвержденный постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 19 апреля 2010 г.
- Законом Ставропольского края от 30.07.2013 № 72-кз «Об образовании» («Ставропольская правда», № 213, 02.08.2013);
- -настоящим административным регламентом, а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.6.1. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги:
- заявление родителей (законных представителей);
- копия паспорта или другого документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка;
- копия свидетельства о рождении или паспорта ребенка;
- справка о состоянии здоровья ребенка.
Дополнительно к заявлению предоставляется:
- на детей находящихся под опекой, детей находящихся в приемных семьях - копия соответствующего удостоверения или постановления.
Заявление подается на русском языке, должно содержать:
- наименование органа, в который направляется письменное обращение;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя учреждения;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление;
- суть обращения;
- контактный телефон, личную подпись и дату.
Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является дата регистрации в журнале.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально 
(в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которое заявитель вправе представить, нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрены. 
[bookmark: dst100005]В соответствие с частью 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителя:
1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;
2. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: dst100013]- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
[bookmark: dst100014]- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: dst100015]- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов должностным лицом учреждений для получения муниципальной услуги является:
- предоставление заявителем неполного пакета документов, установленных пунктом 2.6.1. административного регламента;
- отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Основанием для отказа предоставления муниципальной услуги является:
- если услуга, предоставлена более 1 раза в год, за исключением детей, находящихся в трудной жизненной ситуации;
- отсутствие свободных мест в организации;
- медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;
- обращение в учреждение лица, не являющегося родителем (законным представителем) или лица, не имеющего на это законных оснований.
2.9.2. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
В соответствии с действующим законодательством услуга предоставляется бесплатно. 
Государственная пошлина не установлена. 
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги не предусмотрен. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении услуги и услуг, при получении результата предоставления услуги не должен составлять более 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.14.1. Порядок регистрации заявления:
- при личном обращении граждан заявление регистрируется уполномоченным сотрудником МОУ, предоставляющим муниципальную услугу в день его поступления в учреждение, в журнале приема заявлений.
Заявителю выдается расписка в получении документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о приеме ребенка в МОУ, предоставляющего муниципальную услугу о перечне предоставленных документов, заверенная подписью уполномоченного лица, ответственного за прием документов и печатью организации.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах). 
Присутственные места размещаются в зданиях учреждений и включают места для информирования, ожидания и приема заявителей. 
Помещения учреждений должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим требованиям к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей СанПиН 2.4.4.3172-14, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 01.07.2014г. № 41. 
Присутственные места учреждений оборудуются: 
- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
- системой охраны. 
При предоставлении муниципальной услуги здание и прилегающая к нему территория должны иметь специальные приспособления и/или устройства для доступа маломобильных пользователей (пандусы, ориентирующие поручни, подъемные устройства, специальные указатели и т.п.). Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу в сфере 
образования, обеспечивается создание для инвалидов условий доступности объектов и услуг в соответствии с требованиями, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 30.07.2015г. № 527н
 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
Материально-технические условия (включая наличие необходимых помещений и оборудования) предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать возможность достижения обучающимися результатов освоения дополнительных общеобразовательных предпрофессиональных программ, а также соблюдение действующих санитарных и противопожарных норм, требований охраны труда. 
Прием заявителей осуществляется в помещениях Управления, или МОУ, или в Центр. Места предоставления услуги должны отвечать следующим требованиям:
вход в помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей его наименование. На двери рабочего кабинета руководителя Управления, руководителя МОУ, специалистов Центра размещается информационная табличка, содержащая фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность, график работы, в том числе график личного приема;
места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами, канцелярскими товарами. Места ожидания и приема заявлений должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе инвалидов, пришедших за получением муниципальной услуги, и оптимальным условиям работы сотрудников.
Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление услуги, оборудуются:
- рабочими столами и стульями, компьютером с доступом к информационным системам;
- средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставлять муниципальную услугу.
В помещениях места информирования посетителей о предоставлении услуги оборудуются информационными стендами. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста, должны быть функциональны и могут быть оборудованы карманами формата А4 для размещения в них информационных листков.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг,  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами МОУ, предоставляющими муниципальную услугу – не более 2-х.
Взаимодействие заявителя с должностным лицом осуществляется при личном обращении заявителя:
- при подаче и регистрации обращения и прилагаемых к нему документов и сведений;
- при получении результата услуги.
Общее время ожидания при предоставлении услуги – не более 15 минут. 
При предоставлении услуги обязательным является:
1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном сайте управления образования администрации города-курорта Кисловодска;
2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления услуги;
3) соблюдение сроков исполнения административных процедур;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги;
5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1. На сайте управления образования заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге.
Иных требований предоставления муниципальной услуги в Учреждении и особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме не имеется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе   особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг
[bookmark: sub_31]3.1. Последовательность административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления от Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги;
- заключение договора с заявителем, предусматривающего вопросы организации отдыха детей в каникулярное время, права и обязанности сторон.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в учреждение.
Содержание административной процедуры включает в себя прием заявления и документов, установление личности заявителя, регистрацию документов.
Заявление и документы могут быть представлены лично заявителем или направлены по информационным системам общего пользования или по почте.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, поступивших от заявителя.
3.2.1. Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с пакетом документов.
Содержание административной процедуры включает в себя рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, проведение экспертизы документов на соответствие требованиям пункта 2.7 административного регламента, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо учреждения проводит проверку соответствия представленных документов требованиям, в части полноты состава документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, передает их на рассмотрение директору учреждения в день регистрации.
По результатам рассмотрения всех документов директор учреждения принимает решение о зачислении (отказе в зачислении) ребенка в лагерь накладывает на заявление соответствующую резолюцию, издает приказ по учреждению об утверждении списка детей зачисленных в пришкольный лагерь.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю выдается письменное уведомление с причинами отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок выполнения административной процедуры - пять рабочих дней.
Результатом административной процедуры является рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении.
3.4. Информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.
Учреждение в течение трех дней со дня принятия соответствующего решения обязано проинформировать заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги способом, оговоренным при приеме документов.
Результатом административной процедуры является информирование о результате предоставления муниципальной услуги.
3.5. Заключение договора с заявителем, предусматривающего вопросы организации отдыха детей в каникулярное время, права и обязанности сторон
Основанием для начала исполнения административной процедуры является информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо организации заключает договор с заявителем, предусматривающий вопросы организации отдыха детей в каникулярное время, права и обязанности сторон.
Результатом административной процедуры является заключение договора с заявителем, предусматривающего вопросы организации отдыха детей в каникулярное время, права и обязанности сторон.
Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Контроль за деятельностью учреждения осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. 
Внутренний контроль осуществляется руководителем образовательного учреждения, а также лицом его замещающим. Внутренний контроль подразделяется на: 
- оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); 
- плановый контроль (контроль в соответствии с графиками и планами, утверждаемыми руководителем учреждения). 
Внешний контроль за деятельностью образовательного учреждения в части соблюдения качества предоставления услуги осуществляется путем: 
- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период; 
- анализа обращений и жалоб граждан по вопросу оказания услуги, проведения по фактам обращения проверок по выявленным нарушениям; 
- проведения проверок качества оказания муниципальной услуги;
- независимая оценка качества образования. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в сроки и с периодичностью, определенной Учредителем. 
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя услуги, а также в рамках осуществления контроля за исполнением муниципального задания на оказание муниципальной услуги. 
4.3. Ответственность органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений исполнения регламента и (или) прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в установленном законом порядке.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: 
- полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом и муниципальным заданием на оказание муниципальных услуг (выполнение работ); 
- эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; 
- доступность муниципальных услуг, оказываемых образовательным учреждением; 
- прозрачность и доступность информации о работе образовательного учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в СМИ). 
Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в образовательное учреждение предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также предложения по внесению изменений в Регламент и нормативные правовые акты органа местного самоуправления, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников (далее - жалоба).
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: 110101]1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.3. Органы исполнительной власти края, многофункционального центра, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункционального центра, а также организации указанные в части 1.1. статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которым может быть направлена жалоба.
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в управление образования. 
Жалобы на действия специалистов управления образования, МОУ и Центра подаются соответственно в управление образования и Центр и рассматриваются их руководителями.
Жалобы на действия (бездействие) руководителя управления образования подаются в администрацию города-курорта Кисловодска.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. 
Жалоба может быть направлена по почте, через Центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения  о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган или должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.5. Сроки рассмотрения жалоб.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы Глава города-курорта Кисловодска, заместитель Главы администрации города-курорта Кисловодска, руководитель управления образования, руководитель Центра принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;
г) необоснованности жалобы.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать текст жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2. Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
[bookmark: dst100022]В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2. Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право 
обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование может осуществляться:
- персонально;
- публично.
Персональное информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляются сотрудниками управления образования и Центра в соответствии с должностными инструкциями.
При устном информировании в форме ответов на телефонные звонки и личные обращения сотрудники, ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефона, сотрудник, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением и требования к оформлению обращения. 
Письменное информирование осуществляется путем подготовки и направлению заявителю письменного ответа.
Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в том числе в официальном издании органа местного самоуправления городского округа города-курорта Кисловодска газете «Кисловодская газета», на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.
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	Наименование общеобразовательного учреждения
	Полный почтовый 
адрес
	Контактные 
телефоны
	Адрес 
электронной почты
	Ф.И.О. и должность руководителя

	МБОУ «СОШ №1»
	357700, РФ, 
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Богдана Хмельницкого,  7
	8(87937)
6-68-94
	school1@uokk.ru
	Осипьянц
Наталия 
Николаевна директор

	МБОУ «СОШ №2»
	357700, РФ, 
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Жуковского, 11
	8(87937)
6-52-42
	school2@uokk.ru
	Хачанова 
Нонна 
Николаевна директор

	МБОУ Лицей №4
	357700, РФ,
 Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Горького, 27
	8(87937)
2-27-88
	lycee4@uokk.ru
	Зотова
Ирина
Николаевна
директор

	МКОУ СОШ №7
	357700, РФ, 
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Щербакова,  20
	8(87937)
2-38-28
	lycee7@uokk.ru
	Черныш 
Ольга 
Викторовна директор

	МБОУ Лицей №8
	357700, РФ, 
Ставропольский край, Кисловодск,
ул. Октябрьская,  41
	8(87937)
6-37-77
	lycee8@uokk.ru
	Петухова
Ирина
Владимировна                              директор

	МБОУ СОШ №9
	357748, РФ, 
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Школьная,  13
	8(87937)
5-90-85
	school9@uokk.ru
	Петченко Юлия 
Геннадьевна директор

	МКОУ СОШ №10
	357700, РФ, Ставропольский край, г. Кисловодск, 
ул. Подгорная,  41
	8(87937)
3-37-82
	school10@uokk.ru
	Уварова 
Анастасия 
Викторовна
директор

	МБОУ СОШ №12
	357700, РФ, 
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Кутузова,  44
	8(87937) 
6-88-47
	school12@uokk.ru
	Михайлова 
Вера 
Аипхановна директор

	МБОУ СОШ №14
	357700, РФ,
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Чкалова,  71
	8(87937)
6-21-65
	school14@uokk.ru
	Низиволик Татьяна 
Георгиевна директор

	МБОУ СОШ №15
	357700, РФ,
Ставропольский край, г. Кисловодск,
пр. Ф. Цандера,  17
	8(87937)
7-67-28
	school15@uokk.ru
	Коваленко 
Ирина 
Анатольевна 
директор

	МКОУ СОШ №16
	357700, РФ,
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Героев Медиков, 5
	8(87937)
7-28-85
	school16@uokk.ru
	Петросова 
Светлана
Михайловна
директор

	МБОУ СОШ №17
	357700, РФ,
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Набережная, 43 «А»
	8(87937)
5-17-87
	school17@uokk.ru
	Буров 
Егор 
Николаевич директор

	МБОУ гимназия №19
	357700, РФ,
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. М. Расковой,  5
	8(87937)
7-42-15
	gym19@uokk.ru
	Костенко
Зоряна
Александровна
директор

	МБОУ «НШДС №2»
	35770, РФ,
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Ленинградская, 22
	8(87937)
7-27-69
	school20@uokk.ru
	Потапова  
Людмила Анатольевна директор

	МБУ ЦО
	35770, РФ,
Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Крылова 16
	8(87937)
3-10-04
	cppo@uokk.ru
	Леонова
Людмила
Александровна
директор

	МКОУ ДОД «ЦЕНТУР»
	357700, РФ, Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Авиации,30
	
8(87937)
3-02-52
	
centur@uokk.ru

	
Мерзликин
Сергей Петрович

	МБУ ДО «ДЮСШ №1»
	357700, РФ, Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул.Кирова, 19
	8(87937)
2-23-58
2-59-66
	
sport1@uokk.ru

	Мещеряков 
Игорь Евгеньевич

	МКУ ДО
 СЮН
	
357700, РФ, Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Набережная,43,А.
	
8(87937)
5-09-51
	
rickar@yandex.ru


	
Тельпов
Виктор Андреевич

	МБУ ДО «ЦТРГО»
	357700, РФ, Ставропольский край, г. Кисловодск,
ул. Мира,12
	
8(87937)
3-11-22
	
ctrgo@uokk.ru
	
Худяков
Федор Александрович
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Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»
 (
Планирование деятельности по организации отдыха детей в каникулярное время
)



 (
Формирование нормативно-правовой базы
)


 (
Определение списка учреждений отдыха детей, предоставляющих
 муниципальную услугу
)


 (
Информирование граждан
)



 (
Прием документов заявителей 
)

 (
Учет потребителей муниципальной услуги
)



 (
Организация работы учреждений отдыха детей
)



 (
Предоставление муниципальной услуги
)



 (
Осуществление 
контроля за
 
качеством предоставления муниципальной услуги
)



 (
Подведение итогов предоставления муниципальной услуги в текущем году
)




