


 

 

 

 

 

 

                                                           Приложение к 

                                                                                        постановлению администрации 

                                                                                                    Киржачского муниципального округа  

                                                                            Владимирской области 

от 19.08.2026  № 2204 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Организация отдыха детей в каникулярное время» 

на территории Киржачского муниципального округа  

Владимирской области 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее – Административный 

регламент) разработан в целях повышения качества и доступности 

предоставления муниципальной услуги, защиты прав физических лиц, определяет 

стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) 

при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в 

Киржачском муниципальном округе Владимирской области.   

1.2. Предметом регулирования Административного регламента является 

предоставление администрацией Киржачского муниципального округа 

Владимирской области в лице управления образования администрации 

Киржачского муниципального округа Владимирской области  муниципальной 

услуги по предоставлению путевок в организации отдыха детей и их 

оздоровления либо компенсации стоимости путевки в организации отдыха детей 

и их оздоровления, расположенных на территории Киржачского муниципального 

округа Владимирской области (далее – Муниципальная услуга, Услуга).   

1.3. Заявителями, имеющими право на получение Услуги являются 

родители (законные представители) отдельных категорий детей: 

- дети в возрасте от 6,5 до 17 лет; 

- дети, проживающие в малоимущих семьях; 

- дети, проживающие в многодетных, находящихся в трудной жизненной 

ситуации семьях;  

- дети, находящиеся в социально опасном положении;  

- дети с ограниченными возможностями здоровья и дети-инвалиды. 

Заявителями, имеющими право на внеочередное обеспечение местом в 

организациях отдыха и оздоровления детей, являются родители (законные 

представители) в отношении детей: 

- сирот и детей, оставшиеся без попечения родителей, находящиеся под 

опекой (попечительством), в приемных семьях; 

- мобилизованных граждан, добровольцев и граждан, заключивших 

контракт, военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, 

военнослужащих, проходивших военную службу по призыву, военнослужащих, 



 

 

 

 

 

 

сотрудников Росгвардии, граждан Российской Федерации из числа сотрудников 

отдельных федеральных государственных органов (Следственного комитета 

Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской 

Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Федеральной 

службы исполнения наказаний, Министерства Российской Федерации по делам 

гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий 

стихийных бедствий, органов государственной охраны, Федеральной таможенной 

службы, Государственной фельдъегерской службы Российской Федерации, 

Федеральной службы судебных приставов), которые выполняют задачи, 

обеспечивают выполнение или содействуют выполнению задач в ходе 

специальной военной операции;  

- граждан, получивших инвалидность вследствие увечья (ранения, травмы, 

контузии) или заболевания в период прохождения ими военной службы в зоне 

специальной военной операции;  

- граждан, погибших (умерших) вследствие увечья (ранения, травмы, 

контузии) или заболевания, полученных ими в период прохождения военной 

службы в зоне специальной военной операции; 

- граждан, пребывающих в мобилизационном людском резерве. 

1.4. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.3 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями.  

1.5. Услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями 

(признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 

Государственных и муниципальных услуг» и на федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга «Организация отдыха детей в каникулярное время».  

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Киржачского муниципального округа Владимирской области. Исполнителем 

муниципальной услуги является Управление образования администрации 

Киржачского муниципального округа Владимирской области (далее – 

Управление образования, Уполномоченный орган).  

2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования 

после подачи заявителем заявления по форме № 1 приложение № 2 к 

административному регламенту по месту постоянной регистрации Заявителя. 



 

 

 

 

 

 

В предоставлении Муниципальной услуги принимают участие организации 

отдыха детей и их оздоровления. 

При предоставлении Муниципальной услуги Управление образования 

взаимодействует с: 

- Государственным казенным учреждением Владимирской области «Отдел 

социальной защиты населения по Киржачскому району»;   

- Государственным бюджетным учреждением здравоохранения 

Владимирской области «Киржачская районная больница»;  

- Отделом Министерства внутренних дел Российской Федерации 

«Киржачский»; 

- ПСЧ - 69 2 ПСО ФПС ГПС ГУ МЧС России по Владимирской области;  

- Отделом ЗАГС администрации Киржачского района Владимирской 

области; 

- Управлением Пенсионного фонда РФ в Киржачском муниципальном 

районе Владимирской области; 

- Филиалом ГКУ центр занятости населения Владимирской области – 

Киржач; 

- Территориальным отделом Управления Роспотребнадзора по 

Владимирской области в Александровском и Киржачском районах; 

- Федеральной государственной информационной системой «Единая 

система межведомственного электронного взаимодействия», 

- Цифровым сервисом «Витрина данных» Министерства обороны 

Российской Федерации. 

2.3. При предоставлении Муниципальной услуги Управлению образования 

запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме № 3 

Приложения № 2 к настоящему Административному регламенту, в том числе в 

электронной форме в личный кабинет Заявителя, в случае подачи заявления через 

ЕПГУ. 

- Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме № 4 

Приложения № 2 к настоящему Административному регламенту, в том числе в 

электронной форме в личный кабинет Заявителя, в случае подачи заявления через 

ЕПГУ. 

2.3.2. При наличии в заявлении о предоставлении Муниципальной 

услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через 

многофункциональный центр, Управление образования передает документы в 

многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 



 

 

 

 

 

 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о 

взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и 

многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления» (далее - постановление № 797). 

Порядок и сроки передачи Управлением образования таких документов 

в многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 

заключенным ими в порядке, установленном постановлением № 797. 

2.3.3. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом Муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 

номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели 

обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие 

действия: 

 устанавливает личность Заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения 

представителя Заявителя); 

определяет статус исполнения заявления Заявителя в  ГИС; 

распечатывает результат предоставления государственной 

(муниципальной) услуги в виде экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у 

Заявителя подписи за каждый выданный документ; запрашивает согласие 

Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг 

многофункциональным центром. 

2.3.4. В случае предоставления документов через ЕПГУ, результат 

предоставления услуги формируется автоматически в электронном виде и 

подписывается усиленной квалифицированной подписью уполномоченного лица. 

2.3.5. Управлением образования ведется электронный реестр решений 

предоставления государственной (муниципальной) услуги. 

 



 

 

 

 

 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

  Услуга предоставляется в следующие периоды и сроки:  

2.4.1. Заявления о предоставлении услуги рассматривается Управлением 

образования в срок не более 4 рабочих дней со дня их получения, в течение 

которого: 

- регистрируется запрос Заявителя о предоставлении Муниципальной 

услуги; 

- запрос рассматривается организациями, участвующими в предоставлении 

Муниципальной услуги; 

- принимается решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

государственной (муниципальной) услуги. 

2.4.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги установлены в 

Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.  

2.4.3. В срок, не превышающий 4 рабочих дня со дня регистрации 

заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, Управление образования направляет Заявителю способом, указанным в 

заявлении, один из результатов, указанных в пункте 2.3. Административного 

регламента.  

 

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе. 

   

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги  

и при получении результата предоставления муниципальной  

услуги  

2.6.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Прием 

заявления через ЕПГУ осуществляется автоматически.  

2.6.2. Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении 

результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

 

2.7. Срок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

  2.7.1. Заявление о предоставлении Услуги, поданное в электронной форме 

посредством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в Управлении 

образования в день его подачи. Заявление, поданное посредством ЕПГУ после 

16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в Управлении 

образования на следующий рабочий день.  



 

 

 

 

 

 

2.7.2. Заявление, поданное в иных формах, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, регистрируется в Управлении 

образования в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

 

2.8.1. При предоставлении Услуги создаются условия инвалидам и другим 

маломобильным группам населения для беспрепятственного доступа к 

помещениям, в которых предоставляется Услуга, и беспрепятственного их 

передвижения в указанных помещениях.  

2.8.2. Предоставление Услуги осуществляется в специально выделенных 

для этой цели помещениях, которые располагаются, по возможности, на нижних 

этажах зданий и имеют отдельный вход.  

2.8.3. Помещения, в которых осуществляется предоставление Услуги, 

должны обеспечивать свободный доступ к ним и к предоставляемым в них 

услугам инвалидам и другим маломобильным группам населения, удовлетворять 

их потребность в беспрепятственном самостоятельном передвижении по 

территории, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски, а 

также соответствовать нормам и правилам, установленным законодательством 

Российской Федерации.  

2.8.4. Здания, в которых осуществляется предоставление Услуги, должны 

быть оснащены следующими специальными приспособлениями и 

оборудованием:  

2.8.5. Специальными указателями около строящихся и ремонтируемых 

объектов;  

2.8.6. Звуковой сигнализацией у светофоров;  

2.8.7. Телефонами-автоматами или иными средствами связи, доступными 

для инвалидов;  

2.8.8. Санитарно-гигиеническими помещениями;  

2.8.9. Пандусами и поручнями у лестниц при входах в здание;  

2.8.10. Пандусами при входах в здания, пандусами или подъемными 

пандусами, или подъемными устройствами у лестниц на лифтовых площадках;  

2.8.11. Средствами дублирования необходимой для инвалидов звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 

графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 

Брайля.  

2.8.12. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств мест отдыха 

выделяется не менее 10 (Десяти) процентов мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, 

а также инвалидами III группы в порядке, установленном законодательством 



 

 

 

 

 

 

Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и 

(или) детей-инвалидов.  

2.8.13. Помещения, в которых осуществляется предоставление Услуги, 

должны соответствовать требованиям, установленным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг».  

2.8.14. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании.  

2.8.15. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 

для Заявителей и оптимальным условиям работы работников.  

2.8.16. В помещениях, в которых осуществляется предоставление Услуги, 

созданы условия для обслуживания инвалидов (включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски и собак-проводников):  

2.8.17. Беспрепятственный доступ к помещениям, где предоставляется 

Услуга;  

2.8.18. Возможность самостоятельного или с помощью работников 

организации передвижения по территории, на которой расположены помещения;  

2.8.19. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него 

перед входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при 

необходимости с помощью работников организации;  

2.8.20. Оснащение специальным оборудованием для удобства и комфорта 

инвалидов помещения для возможного кратковременного отдыха в сидячем 

положении при нахождении в помещении;  

2.8.21. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 

функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в 

помещениях.  

2.8.22. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте администрации 

Киржачского муниципального округа Владимирской области, а также на ЕПГУ. 

 

2.9. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги  

   

2.9.1. Показателем доступности Муниципальной услуги является 

информированность о правилах и порядке предоставления Муниципальной 

услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о 

предоставляемой муниципальной услуге).  

2.9.2. Показателями качества Муниципальной услуги являются:  

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления Муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

"Интернет"), средствах массовой информации; 

- удовлетворенность населения предоставлением Муниципальной услуги;  



 

 

 

 

 

 

- доступность оказываемой Муниципальной услуги;  

- комфортность ожидания предоставления Муниципальной услуги;  

- время, затраченное на получение Муниципальной услуги (оперативность);  

- отсутствие обоснованных жалоб о ненадлежащем качестве 

предоставления Муниципальной услуги;  

- отсутствие нарушений при предоставлении Муниципальной услуги;  

- отсутствие обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при 

предоставлении Муниципальной услуги;  

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Управления образования, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) 

при предоставлении Муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 

заявителей;  

- минимально возможное количество взаимодействий заявителя с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении Муниципальной 

услуги.  

2.9.3. Заявителю предоставляется возможность оставить обратную связь об 

оказании Муниципальной услуги во всех точках ее предоставления. Специалист, 

ответственный за предоставление Муниципальной услуги, обязан предложить 

заявителю оценить услугу сразу после получения ее результата.  

2.9.4. Показатели качества и доступности муниципальной услуги 

размещаются на официальном сайте администрации Киржачского 

муниципального округа Владимирской области, а также на ЕПГУ. 

 

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

 

2.10.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

Муниципальной услуги: 

- предоставляется договор, заключенный между организацией отдыха детей 

и их оздоровления и родителями (законными представителями) ребенка. За 

предоставление указанной услуги плата не взимается. 

2.10.2. Информация о Муниципальной услуге размещается на ЕПГУ. 

2.10.3. Результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении 

несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, 

не могут быть предоставлены законному представителю несовершеннолетнего, 

не являющемуся заявителем, в случае, если заявитель в момент подачи заявления 

о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить 

запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении 

несовершеннолетнего лично. 

2.10.4. Реализация права на получение результатов предоставления 

Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в 



 

 

 

 

 

 

форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным 

представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем, в случае, если 

заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в 

момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги указывает 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем 

личность другого законного представителя несовершеннолетнего, 

уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей 

услуги в отношении несовершеннолетнего. 

2.10.5. Услуга может быть предоставлена в многофункциональном центре. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

настоящим административным регламентом и соглашением о взаимодействии с 

МФЦ. 

Взаимодействие осуществляется с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). 

2.10.6. При подаче документов, необходимых для оказания муниципальной 

услуги через МФЦ, непосредственное оказание услуги осуществляется 

Управлением образования.  

Специалист МФЦ вправе принять решение об отказе в приеме заявления на 

оказание муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.12. 

настоящего Административного регламента. 

Уведомление о принятом решении направляется Управлением образования 

в МФЦ для выдачи заявителю в форме электронного документа, обеспечивая 

возможность выдачи заявителю результата предоставления Услуги в 

многофункциональном центре, в том числе выдачи документов на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 

в многофункциональный центр по результатам предоставления Услуги органом, 

предоставляющим муниципальную услугу. 

Выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 

заверение выписок из информационных систем органа, предоставляющего 

Муниципальную услугу, не предусмотрена. 

2.10.7. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления в 

форме электронного документа посредством ЕПГУ. 

В случае подачи заявления через ЕПГУ Заявитель или его представитель 

авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, 

заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 

документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 

муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 

Заявителя, представителя уполномоченного на подписание заявления.  



 

 

 

 

 

 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 

настоящего Административного регламента, направляются Заявителю, 

представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 

направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 

предоставления Муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на 

бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном 

пунктом 2.10.5 настоящего Административного регламента. 

2.10.8. Электронные документы представляются в следующих форматах:  

а) xml - для формализованных документов; 

6) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» 

настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов 

с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 

которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 

(или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе;  

для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа.  

 

 



 

 

 

 

 

 

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.11.1.  В таблице № 2 «Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления Услуги» приложения № 1 к настоящему Административному 

регламенту приведен исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации для предоставления Услуги, которые заявитель вправе 

представить самостоятельно. 

2.11.2. Сведения о формах заявлений, необходимых для предоставления 

Услуги, приведены в приложении № 2 к настоящему Административному 

регламенту. 

 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 

о предоставлении муниципальной слуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления муниципальной услуги или для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса и 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 

- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 

Заявителя; 

- заявление направлено адресату не по принадлежности;  

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых 

для предоставления Услуги;  

-  документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу; 

-  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 полей в форме интерактивного Заявления на 

ЕПГУ недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее 

требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;  

- подача Заявления и иных документов в электронной форме, подписанных 

с использованием электронной подписи (далее – ЭП), не принадлежащей 

Заявителю или представителю Заявителя; 

- поступление Заявления, аналогичного ранее зарегистрированному 

Заявлению, срок предоставления Услуги по которому не истек на момент 

поступления такого Заявления.  

2.12.2. При обращении через ЕПГУ решение об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления Услуги, оформляется по форме № 2 



 

 

 

 

 

 

Приложения № 2 к настоящему Административному регламенту, в виде 

электронного документа направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ не 

позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления. 

2.12.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

Услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя в Организацию за 

предоставлением Услуги. 

2.12.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

Муниципальной услуги: 

- отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги; 

- представление Заявителем недостоверных сведений и документов. 

При подаче заявления через ЕПГУ в личный кабинет заявителя на ЕПГУ 

поступает ответ с указанием причины отказа, где отмечены поле запроса или 

документ, сведения или иной фактор, который послужил причиной отказа в 

предоставлении Услуги.  

Заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании заявления, 

написанного в свободной форме, направив по адресу электронной почты или 

обратившись в Управление образования, а также посредством ЕПГУ в Личном 

кабинете.  

На основании поступившего заявления об отказе от предоставления Услуги 

специалистом Управления образования, принимается решение об отказе в 

предоставлении Услуги.  

Факт отказа Заявителя от предоставления Услуги с приложением заявления и 

решения об отказе в предоставлении Услуги фиксируется в ИС. Отказ от 

предоставления Услуги не препятствует повторному обращению Заявителя в 

Организацию или за предоставлением Услуги.  

Заявитель вправе повторно обратиться в Управление образования с 

Заявлением после устранения оснований, указанных в пункте 2.12.4 настоящего 

Административного регламента. 

2.12.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги с учетом категории 

(признаков) заявителя приведены в таблице № 3 приложения №1 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.12.6. Оснований для приостановления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий) 

 

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги 

административных процедур: 

- проверка документов и регистрация заявления;  

- получение сведений посредством СМЭВ;  

- рассмотрение документов и сведений;  

- принятие решения; 

- выдача результата; 



 

 

 

 

 

 

- внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически 

значимых записей; 

- предоставление заявителю бесплатной путевки/сертификата на детский 

отдых и (или) организация выплаты компенсации стоимости путевки. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 3 

к настоящему Административному регламенту.  

3.2.Порядок осуществления административных процедур (действий) 

в электронной форме: 

3.2.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой - либо иной форме. 

Форматно – логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в таблице № 2 Приложения № 1 настоящего Административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на ЕПГУ  к ранее поданным им заявлениям 

в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в 

течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

3.2.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего 

дня с момента подачи заявления на ЕПГУ (РПГУ), а в случае его поступления в 

нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день: 



 

 

 

 

 

 

прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении 

заявления; 

регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о 

регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3. Электронное заявление становится доступным для должностного 

лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 

заявления (далее ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для 

предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с 

периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.2.2. настоящего 

Административного регламента; 

осуществляет в течение 1 дня административную процедуру формирования 

межведомственных запросов. 

3.2.4. Заявителю в качестве результата предоставления Муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на 

ЕПГУ (РПГУ); 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель получает при личном обращении в 

многофункциональном центре. 

3.2.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на 

ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать 

статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в 

личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения 

о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления Муниципальной 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 

Муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления  Муниципальной  услуги; 



 

 

 

 

 

 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении Муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления Муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.2.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления Услуги, осуществляется в следующем 

порядке:  

а) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления Услуги, обращается в Организацию (лично, по 

почте, электронной почте) с заявлением о необходимости исправления опечаток и 

ошибок, которое содержит их описание.   

б) Организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 

являющихся результатом предоставления Услуги.  

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 

дней с момента регистрации заявления, о необходимости исправления опечаток и 

ошибок, которое содержит их описание. 

При самостоятельном выявлении работником Организации допущенных им 

технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о 

необходимости их устранения:  

- заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных 

документов, в том числе посредством направления почтового отправления по 

адресу, указанному в Заявлении, не позднее следующего дня с момента 

обнаружения ошибок;  

-  исправление технических ошибок осуществляется в течение 3 (трех) 

рабочих дней с момента обнаружения.  

 Исправление технических ошибок в выданных в результате 

предоставления Услуги документах не влечет за собой приостановление или 

прекращение оказания Услуги. 

 

3.8. Способы получения Заявителем результатов предоставления 

Услуги 

 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 

настоящего Административного регламента, направляются Заявителю, 

представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 

направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат 

предоставления Муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на 

бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмотренном 

пунктом 2.10 настоящего Административного регламента. 

 



 

 

 

 

 

 

3.9. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме 

 

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 

режиме не предусмотрено. 

 

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса 

рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги  

 

4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме Заявителя в помещении организации 

отдыха детей и их оздоровления и в Управление образования,  

посредством размещения информации на информационных стендах 

Управления образования,  

с использованием средств телефонной связи в Управлении образования,  

на официальном сайте Управления образования в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — сеть Интернет), 

 путем направления письменного обращения, в том числе в форме 

электронного документа с использованием информационно- 

телекоммуникационных сетей общего пользования, включая федеральную 

государственную информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru) и 

государственной информационной системы «Реестр государственных и 

муниципальных услуг Владимирской области» (далее — региональный реестр). 

4.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- адреса Управления образования;  

- справочной информации о работе Управления образования (структурных 

подразделений Управления образования); 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной   услуги     и     

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 

муниципальной услуги; 

- по   вопросам   предоставления   услуг, которые   являются    необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 



 

 

 

 

 

 

Получение информации по вопросам предоставления Муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.   

4.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо Управления образования, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 

обратившегося по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 

(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Если должностное лицо Управления образования не может 

самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 

быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 

необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное 

лицо предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

- изложить обращение в письменной форме;  

- назначить другое время для консультаций.  

Должностное лицо Управления образования не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 

предоставления государственной (муниципальной) услуги, и влияющее прямо 

или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна 

превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

 4.4. По письменному обращению Заявителя должностное лицо Управления 

образования, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, подробно 

в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в 

пункте 4.2. настоящего Административного регламента в порядке, 

установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 

Федеральный Закон № 59-ФЗ)  

 4.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением 

о федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 

861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 



 

 

 

 

 

 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, 

или предоставление им персональных данных. 

4.6. На официальном сайте Управления образования, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления государственной Муниципальной услуги, и 

в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 

- o месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 

структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги; 

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 

органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе 

номер телефона - автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

4.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 

нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления 

муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по 

требованию Заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

4.8. Размещение информации о порядке предоставления Муниципальной 

услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом 

требований к информированию, установленных Административным регламентом.  

4.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

Муниципальной услуги и о результатах предоставления Муниципальной услуги 

может быть получена Заявителем (его представителем) в личном кабинете на 

ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении 

Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично, по телефону, 

посредством электронной почты. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

 

Перечень условных обозначений и сокращений, идентификаторы 

категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги, исчерпывающий 

перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении 

государственной услуги и документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, оснований для приостановления предоставления 

государственной услуги или отказа в предоставлении государственной 

услуги, формы запроса о предоставлении государственной услуги и 

документов, необходимых для государственной услуги 

 

1. Перечень условных обозначений и сокращений 

 

Условные сокращения. 

1) Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного 

самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного 

самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей по решению 

вопросов местного значения.  

2) ЕПГУ – федеральная государственная информационная система 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 

обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной 

сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru;   

3) МФЦ – МБУ «МФЦ Киржачского района».  

4) Межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в 

форме электронного документа о представлении документов и информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленный 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным 

центром или направленный с использованием портала государственных и 

муниципальных услуг при заполнении заявителем запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме.  

5) Push-уведомления - это короткие сообщения, которые приходят на 

устройства пользователей через браузеры или мобильные приложения. Они 

отображаются на экране (в том числе на экране блокировки или в шторке 

уведомлений), даже если человек не заходит на сайт или в приложение в данный 

момент.  

6) ИС – информационная система «Электронное образования субъекта 

Владимирской области», расположенная в информационно-коммуникационной 

сети «Интернет» по адресу: https://образование33.рф либо иная информационная 

система, обеспечивающая возможность передачи данных на ЕПГУ в рамках 

предоставления Услуги; 

7) ЕСИА - федеральная государственная информационная система 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

http://www.gosuslugi.ru/


 

 

 

 

 

 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме»;   

8) Личный кабинет – сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать 

информацию о ходе обработки Заявлений, поданных посредством ЕПГУ;   

9) СВО – специальная военная операция.  

10) ГИС - государственная информационная система, используемая 

Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги. 

 

Условные обозначения. 

ЛО - личное обращения в Организацию,  

ЭФ - отправление в электронной форме путем заполнения формы заявления 

на ЕПГУ, 

ЭП – электронная подпись.



 

2. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей 

 

Таблица 1 

 

 

№ Наименование отдельного признака заявителей – родителей отдельных 

категорий детей  

 

Идентификатор отдельного признака 

заявителей 

1  в возрасте от 6,5 до 17 лет являющихся гражданами РФ, постоянно 

проживающих на территории РФ  

 

А 

2 проживающих в малоимущих семьях Б 

3 Родители детей, проживающие в многодетных, находящихся в трудной 

жизненной ситуации семьях 

В 

4 находящихся в социально опасном положении; Г 

5 с ограниченными возможностями здоровья и дети-инвалиды Д 

6 дети – сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, 

находящиеся под опекой (попечительством), в приемных семьях 

 

Е 

7 родители которых являются участниками СВО или пребывающие в 

мобилизационном людском резерве 

Ж 

8  граждан, получивших инвалидность вследствие увечья (ранения, травмы, 

контузии) или заболевания в период прохождения ими военной службы в зоне 

СВО 

З 

9  граждан, погибших (умерших) вследствие увечья (ранения, травмы, 

контузии) или заболевания, полученных ими в период прохождения военной 

службы в зоне СВО 

 

 

И 

10 в возрасте от 6,5 до 17 лет граждан, временно проживающих на территории 

РФ иностранные граждане и лица без гражданства 

 

К 

 

 

 

 

 

 



 

3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги 

 

                     Таблица 2 

 

 

№ Идентификатор 

отдельного признака 

заявителей 

Перечень необходимых документов для 

предоставления услуги 

Способ предоставления 

1 А - И 
заявление по форме №1 к настоящему административному 

регламенту;  

паспорт гражданина Российской Федерации или иной 

документ, удостоверяющий личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

 

ЛО, ЭФ, МФЦ 

В случае личного 

обращения в Управление 

образования документы, 

необходимые для 

предоставления услуги,  

представляются в копиях с 

предъявлением их 

оригиналов. При 

предъявлении только 

оригиналов документов, 

ответственные за прием и 

регистрацию документов, 

снимают их копии, 

заверяют надлежащим 

образом и возвращают 

оригиналы документов 

заявителю. 

 

2 К 
заявление по форме №1 к настоящему административному 

регламенту; документ, подтверждающий личность 

ребенка, являющегося иностранным гражданином, лицом 

без гражданства, Документ, подтверждающий личность 

представителя, являющегося иностранным гражданином, 

лицом без гражданства 

ЛО, ЭФ, МФЦ 

3  Е Распорядительный акт (распоряжение, приказ, решение, 

постановление) уполномоченного органа опеки и 

попечительства о назначении опекуна (попечителя);  

Опекунское удостоверение (для опекунов 

ЛО, ЭФ 



 

несовершеннолетнего и недееспособного лица); 

Попечительское удостоверение (для 

попечителей несовершеннолетнего); 

Доверенность.  

 

 

Документы, которые заявитель вправе представить дополнительно для подтверждении льготы 

 

4  В акт обследования жилищно-бытовых  условий

 с подробным описанием трудной жизненной 

ситуации, которая объективно нарушила 

жизнедеятельность ребенка; 

 

ЛО 

5 Б копия справки органа социальной защиты населения 

о признании семьи малоимущей; справка о 

среднедушевом доходе; 

 

ЛО 

6 В документ, подтверждающий статус многодетной 

семьи; 

 

ЛО, ЭФ 

7 Ж, З, И документ, подтверждающий гибель (смерть) 

родителя ребенка, проходившего военную службу, 

службу в органах внутренних дел, системе МЧС 

России, вследствие увечья или иного повреждения 

здоровья, полученных в связи с выполнением 

служебных обязанностей, либо вследствие 

заболевания,  полученного в период прохождения 

службы, либо заключение военно-врачебной 

комиссии, подтверждающее, что смерть указанного 

гражданина, уволенного со службы, наступила 

вследствие травмы, полученной при исполнении 

служебных обязанностей; документ, 

подтверждающий в установленном порядке 

признание указанного гражданина безвестно 

отсутствующим или объявление его умершим при 

выполнении служебных обязанностей; 

ЛО, ЭФ 



 

документ, подтверждающий, что инвалидность 

наступила вследствие ранения, контузии, увечья или 

заболевания, полученных в период прохождения 

службы; 

 

8 К копии документа, подтверждающего статус 

вынужденного переселенца, или документа, 

подтверждающего статус беженца, выданного 

территориальными органами Федеральной 

миграционной службы; 

 

ЛО, ЭФ 

9 Д копия заключения психолого-медико-

педагогической комиссии, подтверждающего 

недостатки в физическом и (или) психическом 

развитии; справка об инвалидности 

 

ЛО 

 

Представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственного учреждения, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области и муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.  

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, 

необходимых для предоставления Услуги, 

оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги 

 

Таблица 3  

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги 

      Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены  

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов 

подача заявления 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 или 

информационном портале (недостоверное, неполное либо неправильное заполнение); представленные 

документы или сведения утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

 

А-К 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги 

заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление услуги; заявитель и (или) 

его ребенок не имеет законных оснований для пребывания на территории Российской Федерации; 

медицинские противопоказания, предоставление недостоверной информации; представленные документы или 

сведения утратили силу на момент обращения за услугой; некорректное заполнение обязательных полей в 

заявлении (при подаче заявления в электронном виде);заявление о предоставлении услуги подано в орган 

государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги (при подаче заявления на бумажном носителе). 

 

А-К 

 

 



 

Приложение № 2  

к   Административному регламенту 

 

Форма № 1 

                                 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги 

В_______________________  
(наименование органа государственной власти,  

органа местного самоуправления субъекта Российской Федерации,  

предоставляющего муниципальную услугу 

от                                    
(фамилия, имя, отчество) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу предоставить мне путевку в организацию отдыха детей и их оздоровления для 

моего ребенка (Фамилия И.О.) 

 

(описание ситуации, связанной с принадлежностью ребенка к той или иной категории) 

 

С порядком предоставления путевки в детский лагерь ознакомлен(а). 

  (подпись) 

 

Результат муниципальной услуги прошу выдать следующим способом: 

- посредством личного обращения в Уполномоченный орган: 

- в форме электронного документа; 

- в форме документа на бумажном носителе; 

- почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на  бумажном 

носителе); 

- отправлением по электронной  почте (в форме электронного документа и только в 

случаях, прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах); 

- посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном 

носителе); 

- посредством направления через ЕПГУ (только в форме электронного документа);  

- посредством направления через РПГУ (при наличии) (только в форме электронного 

документа). 

___________(подпись)  

 

 Даю согласие на обработку, указанных выше моих персональных данных, а также 

персональных данных моего ребенка в объеме, необходимом для предоставления 

муниципальной услуги. 

 

__________  (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Форма № 2 

 

Форма решения об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги 

 

Наименование органа местного самоуправления 

     Кому:     

______________________ 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» 

 

Рассмотрев Ваше заявление от __________ 

 N , 

руководствуясь, 

 

 

Уполномоченным органом 

  

  наименование органа местного 

самоуправления 

принято решение об отказе в приеме и регистрации документов по следующим основаниям: 

 

№ пункта 

Административного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин 

отказа в 

предоставлении 

услуги 

2.12 Заявление о предоставлении услуги подано в 

орган или организацию, в полномочия которых 

не входит предоставление услуги 

 

2.12. Заявителем представлен неполный комплект 

документов, необходимых для предоставления 

Услуги 

 

2.12 Представленные документы содержат 

исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской 

Федерации, повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме использовать 

информацию и сведения, содержащиеся в 

документах для предоставления Услуги; 

 

2.12 Заявление подано лицом, не имеющим 

полномочий представлять интересы Заявителя 

 

2.12 Представленные Заявителем документы 

утратили силу на момент обращения за 

получением услуги (документы, 

 



 

удостоверяющие личность, документы, 

подтверждающие полномочия представителя) 

 

2.12 Неполное заполнение обязательных полей в 

форме запроса о предоставлении услуги 

(недостоверное, неправильное) 

 

2.12 Подача заявления о предоставлении услуги и 

документов, необходимых для предоставления 

услуги, в электронной форме с нарушением 

установленных требований 

 

2.12 Несоблюдение установленных статьей 11 

Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об 

электронной подписи" условий признания 

действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи 

 

2.12. поступление Заявления, аналогичного ранее 

зарегистрированному Заявлению, срок 

предоставления Услуги по которому не истек на 

момент поступления такого Заявления 

 

 

Дополнительная информация:  

 

Вы вправе повторно обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в Уполномоченный орган, а также в судебном 

порядке. 

 Сведения об 

электронной 

подписи 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=511602&date=02.07.2026&dst=100088&field=134


 

Форма № 3 

 

Форма решения о предоставлении муниципальной услуги 

__________________________________________________________________ 
Наименование уполномоченного органа местного самоуправление Киржачского муниципального округа Владимирской области 

 

Кому: _____________________ 

 

 

РЕШЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» 

 

от ______________________                                                                №________ 

 
Рассмотрев Ваше заявление  уполномоченным органом 

__________________________________________________________________ 
                                                      (наименование уполномоченного органа) 

от ___________________№______________ 

 

принято решение о предоставлении Вам (путевки на детский отдых в организацию 

отдыха детей и их оздоровления) 

__________________________________________________________________ 

 

Дополнительная информация_____________________________ 

 

______________________________ 
Должность и ФИО сотрудника принявшего решение                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Сведения об электронной подписи 



 

Форма № 4  
 

Форма  

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

________________________________________________________________________________ 

наименование уполномоченного органа местного самоуправление Киржачского 

муниципального округа Владимирской области 

 
 

Кому:___________ 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении государственной (муниципальной) услуги 

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время» 

 

от
------- 

№
------- 

Рассмотрев Ваше заявление от  №  и представленные 

Вами документы,  руководствуясь________________  

 уполномоченным органом 
 

Наименование уполномоченного органа 

 

принято решение об отказе в предоставлении Вам путевки в организацию 

отдыха детей и их оздоровления: 
 

указать ФИО и дату рождения заявителя, ребенка 

по следующим: основаниям: 

 

№ Наименование основания для отказа Разъяснение причин отказа  

   

Дополнительная информация:    
 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении государственной (муниципальной) услуги после устранения 

указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
 

 

 Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

Сведения об 

электронной подписи 



 

 Приложение № 3  

к Административному регламенту 

СОСТАВ ,  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

(ДЕЙСТВИЙ)  ПРИ  ПРЕДОСТАВЛЕНИИ     МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ 

 

 

Основание для начала 

административной 

процедуры 

Содержание 

административных 

действий 

Срок 

выполнения 

административ

ных действий 

Должностное 

лицо, 

ответственное 

за выполнение 

административн

ого действия 

Место выполнения 

административног

о 

действия/использу

емая 

информационная 

система 

Критерии 

принятия 

решения 

Результат 

административного 

действия, способ 

фиксации 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

Поступление 

заявления и 

документов для 

предоставления 

муниципальной 

услуги в 

Уполномоченный 

орган 

Прием и проверка 

комплектности 

документов на 

наличие/отсутствие 

оснований для отказа в 

приеме документов, 

предусмотренных 

таблицей 3 Приложения 

№ Административного 

регламента 

1 рабочий день Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

 Регистрация 

заявления и 

документов в ГИС 

(присвоение 

номера и 

датирование); 

назначение 

должностного 

лица, 

ответственного за 

предоставление 

муниципальной 

услуги, и передача 

ему документов 

В случае выявления 

оснований для отказа в 

приеме документов 

направление Заявителю 

в электронной форме в 

личный кабинет на 

1 рабочий день 



 

ЕПГУ уведомления о 

недостаточности 

представленных 

документов с указанием 

на соответствующий 

документ, 

предусмотренный 

пунктом 2.11 

Административного 

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 

формирование и 

направление Заявителю 

в электронной форме в 

личный кабинет на 

ЕПГУ уведомления об 

отказе в приеме 

1 рабочий день 



 

документов, 

необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги, 

с указанием причин 

отказа 

 В случае отсутствия 

оснований для отказа в 

приеме документов, 

предусмотренных 

пунктом 2.12 

Административного 

регламента, регистрация 

заявления в электронной 

базе данных по учету 

документов 

1 рабочий день Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за регистрацию 

корреспонденци

и 

   

Проверка заявления и 

документов, 

представленных для 

получения 

муниципальной услуги 

Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Направленное 

Заявителю 

электронное 

сообщение о 

приеме заявления к 

рассмотрению 

либо отказе в 

приеме заявления к 

рассмотрению 

Направление Заявителю 

электронного 

сообщения о приеме 

заявления к 

рассмотрению либо 

отказе в приеме 

заявления к 

рассмотрению с 

обоснованием отказа 

Наличие/отс

утствие 

оснований 

для отказа в 

приеме 

документов, 

предусмотр

енных 

пунктом 



 

2.12 

Администра

тивного 

регламента 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

Направление запроса  

СМЭВ для 

подтверждения 

документов для 

предоставления 

муниципальной 

услуги в ГИС (ЕПГУ) 

Обработка информации  

в электронной системе 

межведомственных 

запросов 

3  рабочих дня Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

ГИС, «Витрина 

данных» 

Министерства 

обороны РФ 

Соответстви

е 

предоставле

нных 

сведений 

заявителем 

в ЕПГУ 

Получение 

сведений 

необходимых для 

предоставления/от

каза 

муниципальной 

услуги  

3. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрированных 

документов, 

поступивших 

должностному лицу, 

ответственному за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Проведение 

соответствия 

документов и сведений 

требованиям 

нормативных правовых 

актов предоставления 

муниципальной услуги 

1 рабочий день Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

Основания 

отказа в 

предоставле

нии 

муниципаль

ной услуги, 

предусмотр

енные 

таблицей 3 

Приложени

я № 1 

Администра

тивного 

регламента 

Проект результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги по формам 

2,3,4 Приложения 

№ 2 к 

Административно

му регламенту 



 

4. Принятие решения 

Проект результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги по формам №3-

6 Приложения № 2 к 

Административному 

регламенту 

Принятие решения о 

предоставлении 

муниципальной услуги 

или об отказе в 

предоставлении услуги. 

Формирование решения 

о предоставлении 

муниципальной услуги 

или об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

1 рабочий день Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги; 

руководи

тель 

Уполномоченно

го органа или 

иное 

уполномоченное 

им лицо 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

 Результат 

предоставления 

муниципальной 

услуги по формам 

2,3,4 Приложения 

№ 2 к 

Административно

му регламенту, 

подписанный 

усиленной 

квалифицированно

й подписью 

руководителя 

Уполномоченного 

органа или иного 

уполномоченного 

им лица 

5. Выдача результата 

Формирование и 

регистрация 

результата 

муниципальной 

услуги, указанного в 

пункте 2.3 

Административного 

регламента, в форме 

электронного 

документа в ГИС 

Регистрация результата 

предоставления 

муниципальной услуги 

После 

окончания 

процедуры 

принятия 

решения (в 

общий срок 

предоставлени

я 

муниципально

й услуги не 

включается) 

Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган/ГИС 

 Внесение сведений 

о конечном 

результате 

предоставления 

муниципальной 

услуги 



 

Направление в 

многофункциональный 

центр результата 

муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.3 

Административного 

регламента, в форме 

электронного 

документа, 

подписанного 

усиленной 

квалифицированной 

электронной подпись 

уполномоченного 

должностного лица 

Уполномоченного 

органа 

В сроки, 

установленные 

соглашением о 

взаимодействи

и между 

Уполномоченн

ым органом и 

многофункцио

нальным 

центром 

Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномоченный 

орган/АИС МФЦ 

Указание 

Заявителем 

в запросе 

способа 

выдачи 

результата 

муниципаль

ной услуги в 

многофункц

иональном 

центре, а 

также 

подача 

Запроса 

через 

многофункц

иональный 

центр 

Выдача результата 

муниципальной 

услуги Заявителю в 

форме бумажного 

документа, 

подтверждающего 

содержание 

электронного 

документа, 

заверенного 

печатью 

многофункциональ

ного центра; 

внесение сведений 

в ГИС о выдаче 

результата 

муниципальной 

услуги 

Направление Заявителю 

результата 

предоставления 

муниципальной услуги в 

личный кабинет на 

ЕПГУ 

В день 

регистрации 

результата 

предоставлени

я 

муниципально

й услуги 

Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

 

  Результат 

муниципальной 

услуги, 

направленный 

Заявителю на 

личный кабинет на 

ЕПГУ 

 

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 



 

Формирование и 

регистрация 

результата 

муниципальной 

услуги, указанного в 

пункте 2.3 

Административного 

регламента, в форме 

электронного 

документа в ГИС 

Внесение сведений о 

результате 

предоставления 

муниципальной услуги, 

указанном в пункте 2.3 

Административного 

регламента, в реестр 

решений 

1 рабочий день Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

ГИС  Результат 

предоставления 

муниципальной 

услуги, указанный 

в пункте 2.3 

Административног

о регламента 

внесен в реестр 

7. Предоставление заявителю бесплатной путевки на детский отдых 

Формирование и 

регистрация 

результата 

муниципальной 

услуги, указанного в 

пункте 2.3 

Административного 

регламента, в форме 

электронного 

документа в ГИС 

Предоставление 

бесплатной путевки на 

детский отдых 

 Должностное 

лицо 

Уполномоченно

го органа, 

ответственное 

за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Организация  Предоставление 

бесплатной 

путевки на детский 

отдых 

 


