
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНЫЙ РАЙОН

(МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН) ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________                                               № _______

Об утверждении административно-
го регламента предоставления му-
ниципальной услуги «Организация
отдыха и оздоровления детей в ка-
никулярное время»   

В  соответствии  с  постановлением  Правительства  РФ  от  20.07.2021  №
1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных
регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в
некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утративши-
ми силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Россий-
ской  Федерации»,  руководствуясь  распоряжением  департамента  образования
Владимирской  области  от  10.08.2022  №  736  «Об  утверждении  модельного
административного регламента предоставления муниципальной услуги «Орга-
низация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время», и на основании
Устава Гусь-Хрустального района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги «Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»
(приложение).   

2. Признать утратившими силу
-  постановление  главы  района  от  27.02.2012  № 256  «Об  утверждении

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Орга-
низация отдыха детей в каникулярное время»;

- постановление администрации района от 18.12.2014 № 1825 «О внесе-
нии изменений в отдельные муниципальные нормативные правовые акты в свя-
зи с приведением административных регламентов предоставления муниципаль-
ных  услуг  в  соответствие  с  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка
администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муни-
ципальный район)»»;

- постановления администрации района от 15.03.2016 № 169 «О внесении
изменений  в  постановление  главы  района  от  27.02.2012  №  256  (ред.  от
18.12.2014)  «Об утверждении административного  регламента предоставления
муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»»;



- постановление администрации района от 18.02.2022 № 121 «О внесении
изменений  в  постановление  главы  района  от  27.02.2012  №  256  (ред.  от
02.03.2016)  «Об утверждении административного  регламента предоставления
муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на за-
местителя главы администрации района по социальной политике. 

3.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  после  его  официального
опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации
района.

Глава администрации района А.В. Кабенкин
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Приложение 
к постановлению администрации района 
от ___________________ № ___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЫХА И ОЗДОРОВЛЕНИЯ ДЕТЕЙ В 
КАНИКУЛЯРНОЕ ВРЕМЯ»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной

услуги «Организация  отдыха  и оздоровления  детей  в  каникулярное время»
(далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и до-
ступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки
и  последовательность  действий  (административных  процедур)  при  осуще-
ствлении полномочий по ее предоставлению.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регла-
мента  являются  отношения,  возникающие  между управлением  образования
администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муни-
ципальный район) (далее – управление образования администрации района) и
заявителями на получение муниципальной услуги при предоставлении муни-
ципальной услуги.

1.1.3. Заявителями,  имеющими  право  на  получение  муниципальной
услуги, являются родители (законные представители) несовершеннолетнего в
возрасте от 6,5 до 17 лет.

От имени заявителей могут выступать представители физических лиц,
имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-
пальной услуги.

1.2.1. Информация об услуге может быть получена непосредственно в по-
мещении управления образования администрации района, на информационных
стендах,  на личном приеме,  с  использованием средств телефонной связи,  на
официальных сайтах управления образования администрации района в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), пу-
тем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного
документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей об-
щего пользования,  включая федеральную государственную информационную
систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
(далее - ЕПГУ)(www  .  gosuslugi  .  ru  ).

1.2.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адреса управления образования администрации района, обращение в ко-

торый необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе управления образования администра-

ции района; 

http://www.gosuslugi.ru/
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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 предостав-

лении 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 муници-
пальной услуги.

Получение  информации  по  вопросам  предоставления  муниципальной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.2.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) долж-
ностное  лицо управления  образования  администрации района,  осуществляю-
щий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информи-
рует обратившегося по интересующим вопросам.

Ответ  на  телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  на-
именовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества
(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный
звонок.

Если должностное лицо управления образования администрации района
не может самостоятельно дать ответ,  телефонный звонок должен быть пере-
адресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся ли-
цу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет полу-
чить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное
лицо предлагает  Заявителю один из  следующих вариантов  дальнейших дей-
ствий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций.
Должностное  лицо  управления  образования  администрации  района  не

вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных про-
цедур и условий предоставления  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 гра-
ждан.

1.1.4. По письменному обращению Заявителя должностное лицо управле-
ния образования администрации района, ответственное за предоставление му-
ниципальной  услуги,  подробно  в  письменной  форме  разъясняет  гражданину
сведения по вопросам, указанным в пункте 1.2.2. настоящего административно-
го регламента.
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1.1.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 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, предусмат-
ривающего  взимание  платы,  регистрацию  или  авторизацию  Заявителя  или
предоставление им персональных данных.

1.1.6. На  официальном  сайте  управления  образования  администрации
района, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, ко-
торые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, размещается следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике работы управления образования админи-
страции района;

справочные телефоны управления образования администрации района, в
том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адрес  официального сайта,  а  также электронной почты и (или)  формы
обратной связи управления образования администрации района в сети «Интер-
нет».

1.1.7. В залах ожидания управления образования администрации района
размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе настоящий административный регла-
мент, которые по требованию Заявителя предоставляются ему для ознакомле-
ния.

1.1.8. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги  и  о  результатах  предоставления  муниципальной услуги
может быть получена Заявителем (его представителем) в личном кабинете на
ЕПГУ, а также в управление образования администрации района при обраще-
нии Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

1.1.9. Ответственными за исполнение настоящего административного ре-
гламента и его актуализацию являются должностные лица управления образо-
вания администрации района.

1.1.10. При оказании муниципальной услуги профилирование заявителя
не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Муниципальная услуга «Организация отдыха и оздоровления детей

в каникулярное время».
Муниципальная услуга «Организация отдыха и оздоровления детей в ка-

никулярное время» включает в  себя предоставление  компенсации стоимости
путевки в организации отдыха детей и их оздоровления.

2.1.2. Муниципальная услуга  предоставляется  управлением образования
администрации района.
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2.1.3. При предоставлении муниципальной услуги управлению образова-
ния администрации района запрещается требовать от Заявителя осуществления
действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципаль-
ной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и орга-
низации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, кото-
рые  являются  необходимыми и  обязательными для  предоставления  муници-
пальной услуги.

2.2. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.2.1.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме со-

гласно приложению 1 к настоящему административному регламенту, в том чис-
ле в электронной форме в личный кабинет Заявителя, в случае подачи заявле-
ния через ЕПГУ.

2.2.1.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги со-
гласно приложению 2 к настоящему административному регламенту, в том чис-
ле в электронной форме в личный кабинет Заявителя, в случае подачи заявле-
ния через ЕПГУ.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости  обращения  в  организации,  участвующие  в
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления
муниципальной услуги,  срок выдачи (направления)  документов,  являющихся
результатом предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.  Заявления о предоставлении муниципальной услуги рассматрива-
ются управлением образования администрации района в срок не более 6 рабо-
чих дней со дня их получения, в течение которого:

регистрируется запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услу-
ги;

запрос  рассматривается  организациями,  участвующими в  предоставле-
нии муниципальной услуги;

принимается решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении
муниципальной услуги.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур  (действий)  при предоставлении муниципальной услуги  установлены в
приложении 5 к настоящему административному регламенту.

В срок, не превышающий 6 рабочих дней со дня регистрации заявления и
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, управ-
ление образования администрации района направляет Заявителю способом ука-
занном в заявлении, один из результатов, указанных в пункте 2.2.1 настоящего
административного регламента.

2.4. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление
услуги.

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами, перечень которых размещен на офи-
циальном сайте управления образования администрации района, в сети Интер-
нет, в ЕПГУ.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
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муниципальной услуги, не приводится в тексте настоящего административного
регламента.

2.5. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в
соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  для  предоставления
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной фор-
ме, порядок их представления.

2.5.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет:
2.5.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме,

согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заяв-

ления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной фор-
ме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направле-
ния результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; дополни-
тельно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного
документа в управлении образования администрации района;

на бумажном носителе в управлении образования администрации района.
2.5.1.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из доку-

мента, удостоверяющего личность заявителя, формируются при подтверждении
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее -
ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут
быть проверены путем направления запроса с использованием системы межве-
домственного  электронного  взаимодействия.  Статус  учетной  записи  должен
быть «Подтвержденная».

В случае если заявление подается представителем, дополнительно предо-
ставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать
от имени Заявителя.

2.5.2. Заявления  и  прилагаемые  документы,  указанные  в  подпунктах
2.5.1.1 и 2.5.1.2 настоящего административного регламента, направляются (по-
даются) в управление образования администрации района, в электронной фор-
ме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в
соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  для  предоставления
муниципальной  услуги,  которые  находятся  в  распоряжении  органов
местного  самоуправления  и  иных  органов,  участвующих  в
предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, подтверждающих право Заявителя на полу-
чение услуги:

- копия документа, удостоверяющего личность ребенка (свидетельство о
рождении /паспорт);

- документы,  подтверждающие  полномочия  представителя  заявителя
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(при необходимости);
- справка с места работы родителя (законного представителя);
- документ, подтверждающий обучение ребенка в общеобразовательной

организации;
- документ, подтверждающий факт проживания ребенка на территории

Гусь-Хрустального района (в случае, если ребенок обучается в общеобразова-
тельной организации, находящейся за пределами Гусь-Хрустального района);

2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать
от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении государственного учреждения, иных государственных органов, орга-
нов местного самоуправления либо подведомственных государственным орга-
нам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимир-
ской области и муниципальными правовыми актами, за исключением докумен-
тов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить ука-
занные документы и информацию по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключе-
нием получения услуг и получения документов и информации, предоставляе-
мых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указан-
ные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в
предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмот-
ренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг»;

- предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключе-
нием случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие яв-
ляется необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных
случаев, установленных требованиями законодательства.
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Основаниями  для  отказа  в  приеме  к  рассмотрению  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

2.7.1.1. Заявление о предоставлении услуги подано в орган или организа-
цию, в полномочия которых не входит предоставление услуги.

2.7.1.2. Представленные документы содержат исправления текста, не за-
веренные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.7.1.3. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять
интересы Заявителя:

в случае представления заявления в электронной форме, установление пу-
тем направления запроса с использованием системы межведомственного элек-
тронного взаимодействия отсутствие или несоответствие сведений подтвержда-
ющий полномочия представлять Заявителя;

в  представленном  заявлении,  отсутствует  документ,  подтверждающий
полномочия представлять Заявителя.

2.7.1.4. Представленные Заявителем документы утратили силу на момент
обращения за получением услуги (документы, удостоверяющие личность, доку-
менты, подтверждающие полномочия представителя).

2.7.1.5. Неполное  заполнение  обязательных  полей  в  форме  запроса  о
предоставлении услуги (недостоверное, неправильное).

2.7.1.6. Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необхо-
димых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением уста-
новленных требований.

2.7.1.7. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от
06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действи-
тельности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отка-
за в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги;
представление Заявителем недостоверных сведений и документов.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе
(документах),  выдаваемом  (выдаваемых)  организациями,  участвующими  в
предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставляется договор, заключаемый между организацией отды-
ха детей и их оздоровления и родителями (законными представителями) ребен-
ка.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.10.1. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется  бесплат-
но.

2.11. Порядок,  размер  и  основания  взимания  платы за  предоставление
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера та-
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кой платы.
2.11.1. Государственная пошлина и иные платежи за предоставление му-

ниципальной услуги с гражданина Российской Федерации не взимаются.
2.12. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги.

2.12.1. Максимальный срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги в управлении образования администрации района
составляет не более 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса  заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной
услуги подлежат регистрации в управлении образования администрации района
в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 насто-
ящего административного регламента, управление образования администрации
района не позднее следующего за днем поступления заявления и документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  рабочего  дня,
направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме,
приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

2.14. Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется
муниципальная услуга.

2.14.1. Местоположение  административных  зданий,  в  которых  осуще-
ствляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципаль-
ной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пеше-
ходной доступности от остановок общественного транспорта.

В  случае,  если  имеется  возможность  организации  стоянки  (парковки)
возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи до-
кументов,  организовывается  стоянка  (парковка)  для  личного  автомобильного
транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей пла-
та не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на сто-
янке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для
бесплатной  парковки  транспортных  средств,  управляемых  инвалидами  I,  II
групп, а также инвалидами III  группы в порядке,  установленном Правитель-
ством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких ин-
валидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том чис-
ле передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в
которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, по-
ручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, ины-



10

ми  специальными  приспособлениями,  позволяющими  обеспечить  беспрепят-
ственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание управления образования администрации рай-
она должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержа-
щей информацию: 

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснаща-

ются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-
ции; средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
размещения в помещении, а также информационными стендами.

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

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стой-
ками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответ-

ственного лица за прием документов; 
графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, долж-

но быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к
необходимым  информационным  базам  данных,  печатающим  устройством
(принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную та-
бличку  с  указанием  фамилии,  имени,  отчества  (последнее  -  при  наличии)  и
должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-

нию), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
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средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и
помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муници-
пальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование  необходимой для  инвалидов  звуковой и  зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-
ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предостав-
ляется муниципальная услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полу-
чению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лица-
ми.

2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Основными  показателями  доступности  предоставления  муници-

пальной услуги являются:
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предо-

ставления  муниципальной  услуги  в  информационно-телекоммуникационных
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой
информации;

возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении му-
ниципальной услуги с помощью ЕПГУ;

возможность  получения  информации  о  ходе  предоставления  муници-
пальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникаци-
онных технологий.

2.15.2. Основными показателями  качества  предоставления  муниципаль-
ной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии
со стандартом ее предоставления, установленным настоящим административ-
ным регламентом;

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с долж-
ностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников
и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления
муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)
управления образования администрации района, его должностных лиц, прини-
маемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам
рассмотрения  которых  вынесены  решения  об  удовлетворении  (частичном
удовлетворении) требований Заявителей.

2.16. Иные требования,  в  том числе учитывающие особенности предо-



12

ставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.16.1. 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 использовани-
ем интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправ-
ляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами докумен-
тов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в управление
образования  администрации  района.  При  авторизации  в  ЕСИА  заявление  о
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой элек-
тронной подписью Заявителя, представителя, уполномоченного на подписание
заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте
2.2.1  настоящего  административного  регламента,  направляются  Заявителю,
представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполно-
моченного должностного лица управления образования администрации района
в случае направления заявления посредством ЕПГУ.

2.16.2. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включа-

ющим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» на-
стоящего 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 до-
кументов, 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 раз-
решении 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: графи-
ческой 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 доку-
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менте;
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, раз-

делам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавле-
нию и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

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

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

особенности выполнения административных процедур в электронной фор-
ме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ;
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата;
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значи-

мых записей;
организация выплаты компенсации стоимости путевки.
Описание административных процедур представлено в Приложении 5 к

настоящему Административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном)

режиме не предусмотрено.
3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставле-

нии муниципальной услуги услуг в электронной форме.
3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

Заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципаль-

ной услуги;
формирование заявления;
прием и регистрация  управлением образования  администрации района

заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное  (внесудебное)  обжалование  решений  и  действий  (бездей-

ствия) управления образования администрации района либо действия (бездей-
ствие)  должностных  лиц  управления  образования  администрации  района,
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3.3. Порядок  осуществления  административных  процедур  (действий)  в
электронной форме.

3.3.1. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи
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заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуще-

ствляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы
заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы
заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке
ее  устранения  посредством  информационного  сообщения  непосредственно  в
электронной форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов,

указанных в пункте 2.5.2 настоящего административного регламента, необхо-
димых 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 оши-
бок  ввода  и  возврате  для  повторного  ввода  значений  в  электронную форму
заявления;

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведе-
ний 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 фор-
мы заявления без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлени-
ям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявле-
ний - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги,  направляются в управление
образования администрации района посредством ЕПГУ.

3.3.2. Управление  образования  администрации  района  обеспечивает  в
срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в слу-
чае 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 заяв-
ления;

регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о реги-
страции  заявления  либо  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. Электронное заявление становится доступным для должностного
лица управления образования администрации района, ответственного за прием
и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государ-
ственной  информационной  системе,  используемой  управлением  образования
администрации  района  для  предоставления  муниципальной  услуги  (далее  -
ГИС).

Ответственное должностное лицо:
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проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом
не реже 2 раз в день;

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы докумен-
тов (документы);

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2 настоящего админи-
стративного регламента;

осуществляет в течение 1 дня административную процедуру формирова-
ния межведомственных запросов.

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной
услуги обеспечивается возможность получения документа:

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица управ-
ления образования администрации района, направленного Заявителю в личный
кабинет на ЕПГУ.

3.3.5. Получение  информации  о  ходе  рассмотрения  заявления  и  о  ре-
зультате предоставления муниципальной услуги производится в личном каби-
нете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность про-
сматривать 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 Заяви-
телю направляется:

уведомление  о  приеме  и  регистрации  заявления  и  иных  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведе-
ния 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 муници-
пальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии поло-
жительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности
получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивирован-
ный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности
руководителей  территориальных органов  федеральных  органов  исполнитель-
ной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления
ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей,  утвер-
жденными  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от
12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руко-
водителей  территориальных  органов  федеральных  органов  исполнительной
власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государ-
ственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом каче-
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ства  предоставления  государственных  услуг,  руководителей  многофункцио-
нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с
учетом качества организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания
для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей».

3.3.7. Заявителю обеспечивается  возможность  направления  жалобы на
решения,  действия  или  бездействие  управления  образования  администрации
района, должностного лица управления образования администрации района ли-
бо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной госу-
дарственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного,
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных
при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

3.4. Порядок  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.4.1. В случае обнаружения опечаток и ошибок в документах, выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги, Заявитель обращается
лично в управление образования администрации района с заявлением о необхо-
димости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их
описание.

3.4.2. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и
ошибок указаны в пункте 2.8 настоящего административного регламента.

3.4.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в
следующем порядке:

3.4.3.1. Управление образования администрации района при получении
заявления, указанного в подпункте 3.4.3.1 пункта 3.4.3 настоящего подраздела,
рассматривает  необходимость  внесения  соответствующих изменений в  доку-
менты, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4.3.2. Уполномоченный  орган  обеспечивает  устранение  опечаток  и
ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги.

3.4.3.3. Срок  устранения  опечаток  и  ошибок  не  должен превышать  3
(трех)  рабочих  дней  с  даты  регистрации заявления,  указанного  в  подпункте
3.4.3.1 пункта 3.4.3 настоящего подраздела.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением  ответственными  должностными  лицами  положений  настоящего
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также при-
нятием ими решений.

4.1.1. Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  настоящего
административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавли-
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вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется
на постоянной основе должностными лицами управления образования админи-
страции района, уполномоченными на осуществление контроля за предоставле-
нием муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-
денции,  устная и письменная информация специалистов и должностных лиц
управления образования администрации района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения,  принятия решений и подготовки ответов на обращения

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие)  должност-
ных лиц.

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 му-
ниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов
работы управления образования администрации района, утверждаемых началь-
ником управления образования администрации района. При плановой проверке
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подле-
жат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении
муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление
образования администрации района обращений физических и юридических лиц
с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и
(или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством.

Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного об-
ращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение муниципальной
услуги.

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в ви-
де акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их
устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-
ствие),  принимаемые (осуществляемые)  ими в  ходе предоставления  муници-
пальной услуги.

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-
шений положений настоящего административного регламента, муниципальных
нормативных правовых актов Гусь-Хрустального района, осуществляется при-
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влечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

Персональная  ответственность  должностных  лиц  за  правильность  и
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в со-
ответствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования  к  порядку  и  формам  контроля  за  предоставлением
муниципальной  услуги,  в  том  числе  со  стороны  граждан,
их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане,  их  объединения  и  организации  имеют  право  осуще-
ствлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сро-
ках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и каче-

ства предоставления муниципальной услуги;
вносить  предложения  о  мерах  по  устранению  нарушений  настоящего

административного регламента.
4.4.2. Должностные лица управления образования администрации района

принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины
и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений гра-
ждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших
эти замечания и предложения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

их должностных лиц, работников
Указанная в настоящем разделе информация подлежит размещению на

официальном сайте управления образования администрации района, на ЕПГУ.
5.1. Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решения и

действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его
должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке ре-
шений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (без-
действия)  управления образования  администрации района,  должностных лиц
управления образования администрации района.

5.2. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случа-

ях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, заявления, указанного в статье 15.1 Федерального зако-
на от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование  у  заявителя  документов  или  информации  либо  осуще-

ствления действий, представление или осуществление которых не предусмотре-
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но нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативны-
ми правовыми актами Владимирской области, нормативными правовыми акта-
ми Владимирской области, муниципальными нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными  пра-
вовыми актами Владимирской области,  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 Владимирской области, муниципаль-
ными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации,  нормативными правовыми актами  Владимирской  области,  муници-
пальными нормативными правовыми актами;

7) отказ организации отдыха детей и их оздоровления с дневным пребы-
ванием, его должностного лица или работника в исправлении допущенных ими
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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 основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации,  законами и иными нормативными правовыми актами Владимир-
ской области, муниципальными нормативными 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 муници-
пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1
статьи 7 Федерального закона Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Органы местного самоуправления, организации, должностные лица,
которым может быть направлена жалоба.

Жалоба  на  решения,  принятые  начальником  управления  образования
администрации района, рассматривается главой администрации муниципально-
го образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район).

Жалоба на решения, принятые должностным лицом управления образова-
ния администрации района, рассматривается начальником управления образо-
вания администрации района.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставле-
ния муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на полу-
чение муниципальной услуги, нарушение порядка, которой обжалуется, либо в
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месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1.  Жалоба на решения и действия (бездействие) управления образова-

ния администрации района может быть направлена через организацию почто-
вой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, а
также может быть принята при личном приеме Заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем с использова-
нием сети Интернет посредством официального сайта администрации муници-
пального образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район), офи-
циального сайта управления образования администрации района, ЕПГУ.

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью,
вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.2. Регистрация  жалобы  осуществляется  управлением  образования
администрации района соответственно в журнале учета жалоб на решения и
действия  (бездействие)  управления  образования  администрации  района,  его
должностных лиц не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня
с присвоением ей регистрационного номера.

Жалоба в течение 1 рабочего дня со дня ее регистрации подлежит переда-
че должностному лицу, работнику, наделенному полномочиями по рассмотре-
нию жалоб.

5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование управления образования администрации района, долж-

ностного лица либо работника, решения и действия (бездействие) которых об-
жалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управ-
ления образования администрации района, должностного лица либо работника;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и
действием  (бездействием)  управления  образования  администрации  района,
должностного лица либо работника.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков
состава  преступления имеющиеся  материалы незамедлительно (не  позднее  1
рабочего  дня  со  дня  установления  указанных  обстоятельств)  направляются
должностным лицом, работником, наделенными полномочиями по рассмотре-
нию жалоб, в органы прокуратуры.

5.5. Сроки рассмотрения жалоб.
Жалоба, поступившая в управление образования администрации района,

подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае обжалования отказа должностного лица в приеме документов у Заявите-
ля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-
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ния нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих
дней со дня ее регистрации.

5.6. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:
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 по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) признание жалобы необоснованной (решения и действия (бездействие)

признаны законными, отсутствует нарушение прав заявителя).
5.7. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направив-

шего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,
ответ на жалобу не дается.

Управление образования администрации района, должностное лицо, ра-
ботник,  наделенный полномочиями по  рассмотрению жалоб,  при  получении
жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения,
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также
членов их семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных
в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сооб-
щить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления
правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не
дается и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи
дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жало-
бу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:
- удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния,  исправления допущенных опечаток  и  ошибок в  выданных в  результате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денеж-
ных средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, а также в иных формах; 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заяви-
телю дается информация о действиях, осуществляемых управлением образова-
ния администрации района в целях незамедлительного устранения выявленных
нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся из-
винения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших
действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муни-
ципальной услуги; 

- жалоба признается не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявите-
лю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а
также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жа-
лобы.

Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  Заявителю  в
письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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5.10. Порядок обжалования решения по жалобе.
В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на

любой стадии рассмотрения  спорных вопросов Заявитель  имеет  право обра-
титься в суд в соответствии с установленным законодательством Российской
Федерации порядком.

5.11. Право Заявителя на получение информации и документов, необхо-
димых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель  вправе  запрашивать  и  получать  информацию  и  документы,
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель обращается в управление образования администрации района с
заявлением на получение информации и документов, необходимых для обосно-
вания и рассмотрения жалобы (далее - заявление), в письменной форме на бу-
мажном носителе, в электронной форме. Заявление должно содержать:

1) наименование органа, его должностного лица, в компетенции которого
находится информация и документы, необходимые для рассмотрения жалобы;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства Заявителя, но-
мер контактного телефона, адрес электронной почты, почтовый адрес, по кото-
рым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об информации и документах, необходимых для обоснования
и рассмотрения жалобы.

Срок предоставление информации и документов, необходимых для обос-
нования и рассмотрения жалобы, составляет 5 рабочих дней со дня регистрации
заявления.

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено.
5.10. Способы информирования Заявителя о порядке подачи и рассмотре-

ния жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
- на официальном сайте управления образования администрации района;
- на ЕПГУ и в региональном реестре;
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:
- посредством  телефонной  связи  по  номеру  управления  образования

администрации района;
- при личном обращении в управление образования администрации рай-

она, в том числе по электронной почте;
- при письменном обращении в управление образования администрации

района;
- путем публичного информирования.
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Приложение 1
к административному регламенту

 
Форма решения о предоставлении муниципальной услуги

Кому:______________

РЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»

от _________                                                                                        № ________

      Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № __________ управлением об-
разования администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район
(муниципальный  район)  принято  решение  о  предоставлении  Вам  компенсации
стоимости путевки в организацию отдыха детей и их оздоровления.

Дополнительная информация: ________________________________________.

_______________________________            Сведения об электронной подписи
       Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение

  



Приложение 2
к административному регламенту

 
Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Кому:______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»

от _________                                                                                        № ________

      Рассмотрев Ваше заявление от _____________ № __________ управлением
образования  администрации  муниципального  образования  Гусь-Хрустальный
район (муниципальный район) принято решение об отказе в предоставлении
Вам компенсации стоимости путевки в организацию отдыха детей и их оздо-
ровления:
____________________________________________________________________ 

Указать ФИО и дату рождения заявителя, ребенка

по следующим основаниям:

№ пункта администра-
тивного регламента

Наименование основания
для  отказа  в  соответ-
ствии  с  единым  стан-
дартом

Разъяснение  причин
отказа в
предоставлении
услуги

2.8 отсутствие  оснований
для  предоставления  му-
ниципальной услуги;

2.8 представление  Заяви-
телем  недостоверных
сведений и документов

_____________________________            Сведения об электронной подписи
       Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение

Дополнительная информация: ______________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в управление образования администрации
района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устране-
ния указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направ-
ления жалобы в управление образования администрации района, а также в су-
дебном порядке.

_____________________________            Сведения об электронной подписи
       Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение



Приложение 3
к административному регламенту

 
Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

В управление образования администрации
 муниципального образования Гусь-Хрустальный 

район (муниципальный район) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  произвести  компенсацию  стоимости  путевки  в  организацию
отдыха детей и их оздоровления для моего ребенка (Фамилия И.О.)

_______________________________________________________________

Денежные средства прошу перечислить:
На лицевой счет №__________________________,  открытый  в  кредитной

организации.

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

                                                                            _______________ (подпись)

Результат муниципальной услуги прошу выдать следующим способом:
□ посредством личного обращения в управление образования админи-

страции района:
□ 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 пра-
вовых актах);

□ посредством направления через ЕПГУ (только в форме электронного
документа);
                                                                                   _______________ (подпись)

Даю согласие на обработку указанных выше моих персональных данных, а
также персональных данных моего ребенка в объеме, необходимом для предо-
ставления муниципальной услуги.

                                                                                   _______________ (подпись)

«__» __________ 20___ г.                                          Подпись _______________



Приложение 4
к административному регламенту

 
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления услуги

Кому:______________

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

«Организация отдыха и оздоровления детей в каникулярное время»

от _________                                                                                        № ________ 

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № ___________, руководству-
ясь _____________________________________________________________, 
управлением образования администрации района принято решение об отказе в
приеме и регистрации документов по следующим основаниям:

№ пункта 
административного 

регламента

Наименование основания
для отказа в соответ-
ствии с единым стан-

дартом

Разъяснение причин
отказа в предоставлении

услуги

2.7.1.1 Заявление о предоставле-
нии услуги подано в ор-
ган  или  организацию,  в
полномочия  которых  не
входит  предоставление
услуги

2.7.1.2 Представленные  доку-
менты  содержат  исправ-
ления текста, не заверен-
ные  в  порядке,  установ-
ленном
законодательством  Рос-
сийской Федерации

2.7.1.3 Заявление подано лицом,
не  имеющим  полномо-
чий представлять интере-
сы Заявителя

2.7.1.4 Представленные  Заяви-
телем документы утрати-
ли  силу  на  момент  об-
ращения  за  получением



услуги (документы,  удо-
стоверяющие  личность,
документы,  подтвержда-
ющие полномочия пред-
ставителя)

2.7.1.5 Неполное  заполнение
обязательных  полей  в
форме  запроса  о  предо-
ставлении  услуги  (недо-
стоверное,  неправиль-
ное)

2.7.1.6 Подача  заявления  о
предоставлении услуги и
документов,  необходи-
мых для  предоставления
услуги,  в  электронной
форме  с  нарушением
установленных  требова-
ний

2.7.1.7 Несоблюдение  установ-
ленных статьей 11 Феде-
рального  закона  от
06.04.2011 № 63-ФЗ «Об
электронной  подписи»
условий  признания  дей-
ствительности,  усилен-
ной  квалифицированной
электронной подписи

Дополнительная информация: ____________________________________.
Вы вправе повторно обратиться в управление образования администра-

ции района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устра-
нения указанных нарушений.

Данный  отказ  может  быть  обжалован  в  досудебном  порядке  путем
направления жалобы в управление образования администрации района, а также
в судебном порядке.

_____________________________            Сведения об электронной подписи
       Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение



Приложение 5 
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

административных
действий

Должностное лицо,
ответственное за

выполнение
административного

действия

Место выполнения
административного
действия/ исполь-

зуемая информаци-
онная система

Критерии
принятия
решения

Результат
административного

действия, способ
фиксации

1. Проверка документов и регистрация заявления
Поступление заяв-
ления и докумен-

тов для предостав-
ления муниципаль-

ной услуги в
Управление об-

разования админи-
страции района

Прием  и  проверка
комплектности  доку-
ментов  на  наличие/от-
сутствие
оснований для отказа в
приеме  документов,
предусмотренных
пунктом 2.5.1 Админи-
стративного  регламен-
та

1 рабочий день Должностное
лицо управления

образования адми-
нистрации района,
ответственное за
предоставление
муниципальной

услуги

Управление об-
разования админи-

страции района/
ГИС

Регистрация  заяв-
ления  и  докумен-
тов в ГИС (присво-
ение  номера  и  да-
тирование);  назна-
чение должностно-
го  лица,  ответ-
ственного  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
ЕПГУ  уведомления  о
недостаточности  пред-
ставленных  докумен-
тов, с указанием на
соответствующий  до-
кумент,  предусмотрен-
ный пунктом 2.7.1

1 рабочий день



Административного ре-
гламента  либо  о  выяв-
ленных нарушениях.
Данные недостатки мо-
гут быть  исправле-
ны  заявителем  в  тече-
ние  1  рабочего  дня  со
дня  поступления  соот-
ветствующего  уведом-
ления заявителю.
В случае непредставле-
ния  в  течение  указан-
ного  срока  необходи-
мых  документов  (све-
дений  из  документов),
не  исправления  выяв-
ленных  нарушений,
формирование  и
направление заявителю
в электронной форме в
личный  кабинет  на
ЕПГУ  уведомления  об
отказе  в  приеме  доку-
ментов,  необходимых
для предоставления му-
ниципальной  услуги,  с
указанием  причин
отказа.
В  случае  отсутствия
оснований для отказа в
приеме  документов,
предусмотренных
пунктом 2.7.1
Административного ре-
гламента,  регистрация
заявления  в  электрон-
ной  базе  данных  по

1 рабочий день Должностное
лицо управления

образования адми-
нистрации района,
ответственное за

регистрацию
корреспонденции



учету документов
Проверка  заявления  и
документов,  представ-
ленных  для  получения
муниципальной услуги

Должностное
Лицо управления

образования адми-
нистрации района,
ответственное за
предоставление
муниципальной

услуги

Направленное
заявителю
электронное
сообщение  о
приеме заявления к
рассмотрению
либо  отказа  в
приеме заявления к
рассмотрению  до-
кументов,  преду-
смотренных  пунк-
том  2.7.1  Админи-
стративного  регла-
мента

Направление  заявите-
лю электронного сооб-
щения о приеме заявле-
ния  к  рассмотрению
либо  отказа  в  приеме
заявления к рассмотре-
нию  с  обоснованием
отказа

наличие/отсут-
ствие оснований

для отказа в прие-
ме

2. Рассмотрение документов и сведений
Пакет
зарегистрирован-
ных документов,
поступивших
должностному
лицу,  ответствен-
ному за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги

Проверка  соответствия
документов и
сведений требованиям
нормативных правовых
актов предоставления
муниципальной услуги

1 рабочий день Должностное
лицо
управления образо-
вания  администра-
ции района,
ответственное  за
предоставление
муниципальной
услуги

Управление об-
разования админи-

страции района/
ГИС

основания
отказа в предо-
ставлении  му-
ниципальной
услуги,  преду-
смотренные
пунктом
2.8  Админи-
стративного
регламента

проект результата
предоставления
муниципальной

услуги по форме,
приведенной в

приложении 1, 2 к
Административно-

му регламенту

3. Принятие решения
Проект  результата
предоставления
муниципальной
услуги  по  форме,
приведенной  в
приложении 1, 2 к
Административно-
му регламенту

Принятие  решения  о
предоставления  муни-
ципальной  услуги  или
об отказе  в  предостав-
лении услуги

1 рабочий день Должностное
лицо
управления образо-
вания  администра-
ции района,
ответственное  за
предоставление
муниципальной
услуги

Управление об-
разования админи-

страции района/
ГИС

Результат  предо-
ставления  муници-
пальной  услуги  по
форме,  приведен-
ной в приложениях
1, 2 к Администра-
тивному  регламен-
ту,  подписанный



усиленной  квали-
фицированной под-
писью  руководи-
телем  управления
образования  адми-
нистрации  района
или иного
уполномоченного
им лица

Формирование  реше-
ния  о  предоставлении
муниципальной  услуги
или об отказе в предо-
ставлении муниципаль-
ной услуги

Руководитель
управления образо-
вания  администра-
ции  района  или
иное уполномочен-
ное им лицо

4. Выдача результата
Формирование  и
регистрация  ре-
зультата  государ-
ственной (муници-
пальной)  услуги,
указанного в пунк-
те 2.2 Администра-
тивного  регламен-
та,  в  форме  элек-
тронного докумен-
та в ГИС

Регистрация результата
предоставления  муни-
ципальной услуги

После окончания
процедуры  приня-
тия решения (в об-
щий  срок  предо-
ставления муници-
пальной услуги не
включается) 

Должностное лицо
управления образо-
вания  администра-
ции  района,  ответ-
ственное  за  предо-
ставление  муници-
пальной услуги

Управление об-
разования админи-

страции района/
ГИС

Указание
заявителем  в
запросе  спосо-
ба  выдачи  ре-
зультата муни-
ципальной
услуги

Внесение сведений
о конечном ре-
зультате предо-
ставления муници-
пальной услуги

Направление  заявите-
лю  результата  предо-
ставления муниципаль-
ной  услуги  в  личный
кабинет на ЕПГУ

В  день  регистра-
ции  результата
предоставления
муниципальной
услуги

Результат  муници-
пальной  услуги,
направленный
заявителю  на  лич-
ный  кабинет  на
ЕПГУ

5. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений
Формирование  и
регистрация  ре-
зультата  муници-
пальной  услуги,
указанного в пунк-
те 2.2 Администра-
тивного  регламен-
та,  в  форме  элек-
тронного докумен-
та в ГИС

Внесение  сведений  о
результате  предостав-
ления  муниципальной
услуги,  указанном  в
пункте  2.2  Админи-
стративного  регламен-
та, в реестр решений

1 рабочий день Должностное лицо
управления образо-
вания  администра-
ции  района,  ответ-
ственное  за  предо-
ставление  муници-
пальной услуги

ГИС Результат  предо-
ставления  муници-
пальной  услуги,
указанный  в  пунк-
те 2.2 Администра-
тивного  регламен-
та внесен в реестр
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