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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Организация отдыха детей в каникулярное время» 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время» (далее – 

административный регламент), определяет порядок, сроки и 

последовательность действий (административных процедур), формы 

контроля за исполнением, ответственность должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований 

регламента при выполнении административных процедур (действий), 

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также 

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 

(далее – муниципальная услуга). 

Настоящий административный регламент разработан в целях 

упорядочения административных процедур и административных действий, 

повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, 

устранения избыточных действий и избыточных административных 

процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями 

для получения муниципальной услуги, применения новых 

оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий 

заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления 

муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных 

административных процедур и административных действий в рамках 

предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит 

федеральным законам, нормативным правовым актам Президента 

Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, 

нормативным правовым актам Амурской области, муниципальным правовым 

актам. 

 

Круг заявителей 

1.1. Заявителем на получение муниципальной услуги является родитель 

(законный представитель) ребенка (далее – Заявитель). 



Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных 

основаниях. 

1.2. Заявителем на получение муниципальной услуги посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) 

(https://www.gosuslugi.ru/) и/ или региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ) является родитель 

(законный представитель) ребенка, завершивший прохождение процедуры 

регистрации в федеральной государственной информационной системе 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – 

ЕСИА). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется: 

1) Непосредственно при личном приеме заявителя в отделе 

образования администрации города Зеи (далее – Уполномоченный орган), 

подведомственной Уполномоченному органу муниципальной 

образовательной организации, реализующей образовательные программы 

дошкольного образования (далее – Организация), отделении ГАУ «МФЦ 

Амурской области» в городе Зея (далее – МФЦ). 

В части организации информирования о предоставлении 

муниципальной услуги и предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

необходимо руководствоваться заключенными соглашениями о 

взаимодействии.  

Адрес места нахождения и почтовый адрес Уполномоченного органа 

для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной 

услуги: 676244, Амурская область, г. Зея, мкр. Светлый, 67.  

Почтовые адреса Организаций размещаются на их сайтах в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

2) По телефону в Уполномоченный орган или МФЦ. 

Номера телефонов Уполномоченного органа: (416-58)3-08-73, (416-

58)3-04-71; 



3) Письменно, в том числе посредством электронной почты, 

почтовой связи общего пользования (далее – почтовой связи). 

Адрес электронной почты для направления обращений: е-mail: 

оо@ooazeya.ru. 

Адреса электронной почты Организаций размещаются на их сайтах в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

4) Посредством размещения в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: 

• на региональном Портале образовательных услуг Амурской 

области https://portal.obramur.ru;  

• на едином Портале государственных и муниципальных услуг: 

www.gosuslugi.ru; 

• на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Амурской области https://gu.amurobl.ru/;  

• на официальном сайте министерства образования и науки 

Амурской области https://obr.amurobl.ru в разделе «Е-услуги»; 

• на сайте Уполномоченного органа: https://www.ooazeya.ru/ в 

разделе «Образование» - «Дошкольное образование»; 

• на официальном сайте ГАУ «МФЦ Амурской области» в городе 

Зея https://mfc-amur.ru/mfc/otdelenie-gau-mfts-amurskoy-oblasti-v-gorode-zeya/ 

в разделе «Оказание услуг». 

5) Посредством размещения на информационных стендах, 

расположенных в помещении Уполномоченного органа, предоставляющих 

муниципальную услугу, предназначенных для приема обращений и 

заявлений, и отделении МФЦ в городе Зея. 

Органы, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают 

размещение и актуализацию справочной информации в установленном 

порядке на своих официальных сайтах, а также в региональной 

государственной информационной системе «Реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций) Амурской области», на Едином портале 

государственных и муниципальных услуги региональном портале. 

График работы Уполномоченного органа: понедельник - пятница с 8.48 

до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота 

и воскресенье.  

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление 

муниципальной услуги; 

- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
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- адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращаться в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязательных 

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; 

- 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 включены в перечень услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги, осуществляется 

бесплатно. 

Основными требованиями к информированию Заявителей являются: 

- достоверность и полнота предоставляемой информации; 

- чёткость изложения информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, 

осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся 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 Уполномоченного органа, работник МФЦ 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, он 

предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

- изложить обращение в письменной форме и направить по 

электронной почте Уполномоченного органа, МФЦ или посредством 

почтовой связи; 



- назначить другое время для консультаций; 

- прийти лично. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ не вправе 

осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур 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 

граждан. 

1.6. По письменному обращению должностное лицо 

Уполномоченного органа подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.4. настоящего 

Административного регламента, в порядке, установленном Федеральным 

законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации». 

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением 

о федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках, порядке предоставления 

муниципальной услуги и документах, необходимых для 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. 

1.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

и в МФЦ размещается следующая справочная информация: 

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 

структурных подразделений, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, а также МФЦ; 

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 

органа ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

МФЦ, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 



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

обратной связи Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

1.9. 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. 

1.10. Размещение информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и 

Уполномоченным органом, с учетом требований к информированию, 

установленных Административным регламентом. 

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ и/или 

РПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении 

Уполномоченного органа, МФЦ при обращении заявителя лично, по 

телефону, посредством электронной почты или почтовой связи. 

По иным вопросам информация предоставляется только на основании 

соответствующего письменного обращения. 

При информировании по запросам ответ на запрос направляется по 

почте в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со 

дня регистрации такого запроса. 

При информировании по запросам, поступающим по электронной 

почте, ответ на запрос может направляться как в письменной форме, так и в 

форме электронного сообщения, в срок, не превышающий 30 календарных 

дней со дня регистрации запроса. 

 

II. Стандарт предоставления Услуги 

 

Наименование Услуги 

2.1. Муниципальная услуга «Организация отдыха детей в каникулярное 

время». 

 

Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную 

услугу 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом 

образования администрации города Зеи (Уполномоченный орган). 



Муниципальные образовательные организации подведомственные 

отделу образования администрации города Зеи (далее – Организации) 

2.3. Муниципальная услуга в части приема/отказа в приеме заявлений 

осуществляется также отделением МФЦ в городе Зея. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде 

посредством системы межведомственного электронного взаимодействия 

(СМЭВ) осуществляется проверка через федеральные системы следующих 

данных: 

ЕГР ЗАГС – в части обеспечения возможности получения сведений о 

государственной регистрации рождения; 

МВД – в части проверки подлинности указанных заявителем 

документов, сведений о регистрации по месту жительства или пребывания; 

ФГИС ФРИ – в части выгрузки сведений об инвалидах. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному 

органу 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. 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) прием документов для постановки в очередь на приобретение 

путевок в лагеря с дневным пребыванием детей;  

2) мотивированное решение об отказе в приеме документов для 

постановки в очередь на приобретение путевок в лагеря с дневным 

пребыванием детей. 

 

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 

2.6. Уполномоченный орган в течение 6 рабочих дней (срок является 

рекомендуемым сроком оказания услуги) со дня регистрации заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченном органе, направляет заявителю способом, указанном в 



заявлении, или в случае подачи заявления в электронном виде путем 

направления информации в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ, 

результаты, указанные в пункте 2.5 Административного регламента. 

Уполномоченный орган в течение 1 дня со дня принятия решения 

направляет заявителю результат, указанный в пункте 2.5. 

Административного регламента. 

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

нормативными правовыми актами, размещенными по адресу: 

https://www.ooazeya.ru/npa_ar_prl. 

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги 

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

 заявление родителей (законных представителей) по форме согласно 

Приложению 2 к настоящему административному регламенту; 

 справку с места работы одного из родителей; 

 копию свидетельства о рождении ребенка; 

 справку из образовательной организации; 

 копию паспорта родителя. 

 документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости) 

 документ, подтверждающий наличие права на специальные меры 

поддержки (гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при 

необходимости) 

 письменное согласие на хранение и обработку своих персональных 

данных и персональных данных ребёнка в соответствии с требованиями, 

установленными законодательством Российской Федерации в области 

обработки персональных данных. 

Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным 

регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного 

документа. 

Электронные документы должны соответствовать требованиям, 

установленным в пункте 2.22 административного регламента. 

 Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, 

тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

https://www.ooazeya.ru/npa_ar_prl


документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги являются: 

 возраст ребенка, в отношении которого подано заявление, не 

соответствует возрасту, установленному для предоставления данной услуги 

(менее 6,5 лет либо достижение ребенком возраста 16 лет); 

 предоставленные заявителем документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации либо документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

услуги; 

 предоставленные документы или сведение утратили силу на момент 

обращения за услугой; 

 подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых 

для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 

установленных требований; 

 некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том 

числе в интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное 

либо неправильное заполнение) 

 предоставление неполного комплекта документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

 заявление о предоставлении услуги подано в организацию, в 

полномочия которой не входит предоставление услуги; 

 наличие отзыва заявления Заявителем; 

 отсутствие путевок в лагерях с дневным пребыванием детей.  

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, заявитель вправе обратиться повторно за получением муниципальной 

услуги. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.10. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрено. 

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

части промежуточного результата – прием заявления, постановка на учет: 

- заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на 

предоставление услуги; 

- отсутствие у ребенка регистрации по месту жительства на территории 

муниципального образования; 



- наличие сведений о нахождении ребенка на полном государственном 

обеспечении; 

- наличие сведений о лишении родительских прав, об ограничении в 

родительских правах 

- отсутствие свободных мест в Организации; 

- наличие отзыва заявления Заявителем. 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органами и 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета 

размера такой платы 

2.14. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

Информация на ЕПГУ и РПГУ о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется 

заявителю бесплатно. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги при предоставлении заявления 

на бумажном носителе 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении промежуточного 

результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе 

или МФЦ составляет не более 15 минут. 



При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты, 

факса или через Портал необходимость ожидания в очереди исключается. 

 

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.16. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня 

получения заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления на 

бумажном носителе, с учетом срока исправления недостатков, 

Уполномоченный орган не позднее одного рабочего дня, следующего за 

последним днем, установленным для исправления недостатков, направляет 

заявителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в 

Приложении № 9 к настоящему Административному регламенту. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга 

2.17. Местоположение административных зданий, в которых 

осуществляется прием заявлений и документов на бумажном носителе, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача 

результатов предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, 

должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной 

доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 

возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 

результатов предоставления муниципальной услуги, организовывается 

стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За 

пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 

стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) 

для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, 

II групп, а также инвалидами III группы, в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 

числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 



помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 

элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

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, 

оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- 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, 

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 

наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), 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 

ответственного лица за прием документов; 

- графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 



доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройства (принтера) и копирующим устройства. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 

должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 

обеспечиваются: 

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется государственная (муниципальная) 

услуга; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории с 

расположенными на ней зданиями и помещениями, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и 

выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 

зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и 

к муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.18. Основными показателями доступности предоставления 

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;  



- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ;  

- возможность получения заявителем информации о 

последовательности предоставления места в муниципальной 

образовательной организации, в том числе с использованием ЕПГУ и/или 

РПГУ.  

2.19. Основными показателями качества предоставления 

муниципальной услуги являются:  

- своевременность предоставления муниципальной услуги в 

соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 

Административным регламентом;  

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги;  

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;  

- отсутствие нарушений со стороны Уполномоченного органа 

установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;  

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых 

(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам 

рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 

удовлетворении) требований заявителей. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

2.20. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 

заявлений посредством ЕПГУ и/или РПГУ и получения результата 

муниципальной услуги в МФЦ.  

2.21. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, 

документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги в электронном 

виде посредством ЕПГУ и/ или РПГУ.  

Для получения муниципальной услуги заявитель должен 

авторизоваться на ЕПГУ и/или РПГУ в роли частного лица (физическое 

лицо) с подтверждённой учётной записью в ЕСИА, указать наименование 

муниципальной услуги и заполнить предложенную интерактивную форму 

заявления.  



Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и 

направляется в Уполномоченный орган посредством СМЭВ. Электронная 

форма муниципальной услуги предусматривает возможность прикрепления в 

электронном виде документов, предусмотренных пунктом 2.8, заверенных 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

органа (организации). 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 

2.5 настоящего Административного регламента, направляются заявителю в 

личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ в форме уведомлений по заявлению.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ 

результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан 

заявителю на бумажном носителе в Уполномоченном органе, МФЦ.  

2.22. При подаче электронных документов, предусмотренных пунктом 

2.8., через ЕПГУ, такие документы предоставляются в форматах pdf, jpg, jpeg 

с sig.  

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. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

вне зависимости от формы 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:  

 прием и регистрация документов, необходимых для предоставления 

услуги; 

 принятие уполномоченным органом решения о предоставлении или 

решения об отказе в предоставлении услуги; 

 уведомление заявителя о принятом решении. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит 

поступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

Приложении 3 к административному регламенту. 

 



Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ 

В целях предоставления государственной услуги осуществляется прием 

заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится 

посредством ЕПГУ, РПГУ. Заявителю предоставляется возможность записи в 

любые свободные для приема дату и время в пределах установленного 

графика приема заявителей. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ, РПГУ без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в подпунктах 2.8. настоящего Административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы запроса; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 

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

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму запроса; 

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме» (далее – единая система идентификации и 

аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ к ранее поданным 

им запросам в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы 

направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, РПГУ. 



Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без 

необходимости повторного представления заявителем таких документов на 

бумажном носителе. Срок регистрации запроса – один рабочий день. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Уполномоченным органом электронных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется 

наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 2.8 

настоящего Административного регламента, а также осуществляются 

следующие действия: 

 при наличии хотя бы одного из указанных оснований 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, 

подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной 

услуги; 

 при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается 

присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому 

в соответствующем разделе ЕПГУ, РПГУ заявителю будет представлена 

информация о ходе выполнения указанного запроса. 

Прием и регистрация запроса осуществляется специалистом 

структурного подразделения, ответственного за документооборот. После 

регистрации запрос направляется руководителю структурного 

подразделения, далее - ответственному сотруднику, уполномоченным на 

предоставление услуги. После принятия запроса заявителя ответственным 

сотрудником, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, 

статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ обновляется до 

статуса «принято». 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или документа на бумажном 

носителе. 

 

Прием и рассмотрение заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является обращение заявителя в уполномоченный орган или в МФЦ с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Обращение может осуществляться заявителем лично (в очной форме) и 

заочной форме путем подачи заявления и иных документов. 

Очная форма подачи документов – подача заявления и иных 

документов при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы 

или по предварительной записи. При очной форме подачи документов 

заявитель подает заявление и документы, указанные в пункте 2.8 



административного регламента, в бумажном виде, то есть документы 

установленной формы, сформированные на бумажном носителе. 

Заочная форма подачи документов – направление заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, через 

сайт государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», сайт региональной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Амурской области» (далее также – Портал) или в факсимильном 

сообщении. 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить 

заявление и документы, указанные в пункте 2.8 административного 

регламента, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном 

носителе, электронном виде (то есть посредством направления электронного 

документа, подписанного электронной подписью), а также в бумажно-

электронном виде. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.8 

административного регламента, в бумажном виде осуществляется по почте, 

заказным письмом, а также в факсимильном сообщении. 

При направлении пакета документов по почте, днем получения 

заявления является день получения письма в МФЦ. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.8 

административного регламента, в электронном виде и (или) копий этих 

документов в бумажно-электронном виде осуществляется посредством 

отправления указанных документов в электронном виде и (или) копий 

документов в бумажно-электронном виде через личный кабинет Портала. 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с 

использованием универсальной электронной карты (УЭК) осуществляется 

через Портал и посредством аппаратно-программных комплексов – 

Интернет-киосков. Идентификация заявителя обеспечивается электронным 

идентификационным приложением с использованием соответствующего 

сервиса единой системы идентификации и аутентификации. 

При направлении пакета документов через Портал в электронном виде 

и (или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения 

заявления является день регистрации заявления на Портале. 

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, 

идентифицирует заявителя и является подтверждением выражения им своей 

воли.  

Проверка подлинности действительности усиленной электронной 

подписи, которой подписаны документы, представленные заявителем, 

осуществляется специалистом уполномоченного органа с использованием 

соответствующего сервиса  

единой системы идентификации и аутентификации в порядке, установленном 

Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации. 

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием Портала основанием для начала предоставления 



муниципальной услуги является направление заявителем с использованием 

Портала сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Направление копий документов, указанных в пункте 2.8 

административного регламента, в бумажно-электронном виде может быть 

осуществлена посредством отправления факсимильного сообщения. В этом 

случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения может 

получить регистрационный номер, позвонив на телефонный номер 

уполномоченного органа. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, 

заявителю разъясняется информация: 

 о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок 

предоставления муниципальной услуги; 

 о сроках предоставления муниципальной услуги; 

  о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также 

может быть представлена ему сотрудником, ответственным за 

информирование, на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью 

или посредством электронного сообщения. 

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении 

муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема, 

либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов.  

В заявлении (Приложение № 2 к административному регламенту) 

указываются обязательные реквизиты и сведения.  

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено 

специалистом, ответственным за прием документов, с использованием 

программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в 

заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

следующие действия в ходе приема заявителя: 

 устанавливает предмет обращения, проверяет документ, 

удостоверяющий личность; 

 проверяет полномочия заявителя; 

 проверяет наличие всех документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 

предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.8 

административного регламента; 

 проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

удостоверяясь, что: 

 документы в установленных законодательством случаях 

нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют 



надлежащие подписи сторон или определенных 

законодательством должностных лиц; 

 тексты документов написаны разборчиво, наименования 

юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест 

нахождения; 

 фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные 

телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью; 

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

 документы не исполнены карандашом; 

 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

 принимает решение о приеме у заявителя представленных 

документов; 

 выдает заявителю уведомление с описью представленных 

документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие 

документов согласно Приложению 4 к настоящему административному 

регламенту, регистрирует принятое заявление и документы; 

 при необходимости изготавливает копии представленных заявителем 

документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов требованиям, указанным в 

настоящем административном регламенте, специалист, ответственный за 

прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 

меры по их устранению. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном 

его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает 

заявителю заполнить заявление. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 

документов специалист, ответственный за прием документов, формирует 

комплект документов (дело). 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 

превышать 15 минут. 

Если заявитель обратился заочно, специалист, ответственный за прием 

документов: 

 регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день 

поступления документов в информационную систему; 

 проверяет правильность оформления заявления, при поступлении 

заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность 

оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

 проверяет представленные документы на предмет комплектности; 



 отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в 

принятии документов). 

Уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за 

днем поступления заявления и документов, способом, который использовал 

заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в 

электронном сообщении, в факсимильном сообщении). 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 

минут.  

Результатом административной процедуры является прием и 

регистрация документов, представленных заявителем, либо уведомление 

заявителя о необходимости переоформления представленного заявления 

(исправлении или доукомплектовании документов) либо направление 

заявителю уведомления о возврате представленных документов с 

мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по 

существу. 

 

Принятие уполномоченным органом решения о приёме 

документов для постановки в очередь на приобретение путёвок в лагеря 

с дневным пребыванием детей или решения об отказе в приёме 

документов 

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является передача в уполномоченный орган полного комплекта документов, 

необходимых для принятия решения. 

Специалист уполномоченного органа, ответственный за принятие 

решения о приёме документов для приобретения путёвок в лагеря с дневным 

пребыванием детей, проверяет комплект документов на предмет наличия 

всех документов, необходимых для представления муниципальной услуги и 

соответствия указанных документов установленным требованиям. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления 

муниципальной услуги, специалист уполномоченного органа, ответственный 

за принятие решения о предоставлении услуги, устанавливает соответствие 

получателя муниципальной услуги критериям для предоставления 

муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 

административного регламента. 

Специалист уполномоченного органа, ответственный за принятие 

решения о приёме документов для приобретения путёвок в лагеря с дневным 

пребыванием детей, направляет один экземпляр решения специалисту 

уполномоченного органа, ответственному за выдачу результата 

предоставления услуги, для выдачи его заявителю, а второй экземпляр 

передаётся в архив уполномоченного органа.  

Срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих 

дня со дня получения в уполномоченном органе от заявителя документов, 

обязанность по представлению которых возложена на заявителя, 10 рабочих 



дней со дня получения из МФЦ полного комплекта документов, 

необходимых для принятия решения. 

Результатом административной процедуры является принятие 

уполномоченным органом решения о приеме документов для приобретения 

путевок в лагеря с дневным пребыванием детей или решения об отказе в 

приеме документов для приобретения путевки в лагеря с дневным 

пребыванием детей и направление принятого решения для выдачи его 

заявителю. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги 

3.4. Основанием начала исполнения административной процедуры 

является решение специалиста, ответственного за выдачу результата 

предоставления услуги, о приеме документов для приобретения путевок в 

лагеря с дневным пребыванием детей или решения об отказе в приеме 

документов для приобретения путевки в лагеря с дневным пребыванием 

детей (далее - документ, являющийся результатом предоставления услуги). 

Административная процедура исполняется специалистом, 

ответственным за выдачу результата предоставления услуги. 

Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления 

услуги, информирует заявителя о дате, с которой заявитель может получить 

документ, являющийся результатом предоставления услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и 

посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем 

адрес электронной почты. 

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал, то 

информирование осуществляется, также через Портал. 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, 

осуществляет специалист, ответственный за выдачу результата 

предоставления услуги, при личном приеме заявителя при предъявлении им 

документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя 

также документа, подтверждающего полномочия представителя, под 

роспись, которая проставляется в журнале регистрации, либо документ, 

являющийся результатом предоставления услуги, направляется по почте 

заказным письмом с уведомлением. 

Сведения об уведомлении заявителя и приглашении его за получением 

документа, являющегося результатом предоставления услуги, сведения о 

выдаче документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, вносятся в электронный журнал регистрации. 

В том случае, если заявитель обращался за предоставлением 

муниципальной услуги через Портал, специалист, ответственный за выдачу 

результата предоставления услуги, направляет через личный кабинет 

заявителя на Портале уведомление о принятии решения по его заявлению с 

приложением электронной копии документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. 



Срок исполнения административной процедуры составляет не более 

трех рабочих дней. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача 

заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной 

корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 

должностных лиц Уполномоченного органа. 

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) 

должностных лиц. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 

Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:  



- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

- соблюдение положений настоящего Административного регламента;  

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

- получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 

нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Уполномоченного органа администрации 

города Зеи; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения 

законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной 

услуги.  

Решение об осуществлении планового и внепланового контроля 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается 

руководителем Уполномоченного органа. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 

руководителем Уполномоченного органа. Исполнитель в течение 3 рабочих 

дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении 

контроля направляет в уполномоченный орган затребованные документы и 

копии документов, выданных по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

По завершении контроля представленные документы уполномоченный 

орган в течение 30 дней возвращает Исполнителю. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений положений настоящего Административного регламента, 

нормативных правовых актов субъекта в случае предоставления 

государственной услуги, государственной услуги с переданными 

полномочиями) и нормативных правовых актов органов местного 

самоуправления (указать наименование муниципального образования в 

случае предоставления муниципальной услуги) осуществляется привлечение 

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 



предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных 

регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право 

осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления муниципальной услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 

способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 

направивших эти замечания и предложения. 

 

V. Досудебный порядок обжалования решения и действия 

(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее 

предоставление 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия 

должностных лиц уполномоченного органа, МФЦ в досудебном порядке. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том 

числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 



многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ); 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ; 



8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 

4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой в письменной форме 

на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган, 

многофункциональный центр либо управление информатизации Амурской 

области, являющееся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра подаются 

руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта уполномоченного органа, сайта региональной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 



Амурской области», федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, сайта региональной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Амурской области», федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном 

приеме заявителя.  

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, 

необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 

представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц); 



б) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 

(для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 

физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если 

обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке 

подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном 

настоящим административным регламентом. 

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается 

непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим 

административным регламентом. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 

которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих 

дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в 

уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 

информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 

жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

При поступлении жалобы через МФЦ, многофункциональный центр 

обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в 

порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии 

между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня 

поступления жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным органом может 

быть принято одно из следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 



денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а 

также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями настоящего административного регламента в отношении того 

же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить 

жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не 

предусмотрены. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также 

на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право 



обратиться в суд в соответствии с установленным действующим 

законодательством порядке. 



Приложение 1 

к административному регламенту 

 

Общая информация об отделе образования администрации города Зеи 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676244, г.Зея, Амурская область, 

мкр.Светлый, 67 

Фактический адрес 

месторасположения 

г.Зея, Амурская область, мкр.Светлый, 

67 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

oo@ooazeya.ru;  

Телефон для справок 8 (41658) 3 04 71 

Официальный сайт в сети Интернет  www.ooazeya.ru 

ФИО и должность руководителя  Максимишина Ольга Валерьевна 

 

График работы отдела образования администрации города Зеи  

День недели Часы работы 

(обеденный перерыв) 

Часы приема граждан 

Понедельник 8
48

 -  17
00

 (13
00

 – 14
00

) 14
00

 -  17
00

 

Вторник 8
48

 -  17
00

 (13
00

 – 14
00

)  

Среда 8
48

 -  17
00

 (13
00

 – 14
00

)  

Четверг 8
48

 -  17
00

 (13
00

 – 14
00

) 14
00

 -  17
00

 

Пятница 8
48

 -  17
00

 (13
00

 – 14
00

)  

Суббота выходной  

Воскресенье выходной  

                  Общая информация об отделении Государственного 

автономного учреждения Амурской области «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Амурской области» в городе Зея 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676244, г.Зея, Амурская область, 

мкр. Светлый, 19/1 

Фактический адрес месторасположения 676244, г.Зея, Амурская область, 

мкр. Светлый, 19/1 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 

zeya@mfc-amur.ru 

Телефон для справок 8(41658)3 01 83 

 

График работы отделения Государственного автономного учреждения 

Амурской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Амурской области» в городе 

Зея 

Дни недели Часы работы 

Понедельник 8
00

 - 18
00

 

mailto:oo@ooazeya.ru
http://www.ooazeya.ru/


Вторник 8
00

- 18
00

 

Среда 8
00

- 18
00

 

Четверг 8
00

- 18
00

 

Пятница 8
00

- 18
00

 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

 

Общая информация о местонахождении, электронных адресах, сайтах, 

телефонах муниципальных образовательных организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 

Образовательная 

организация 

Почтовый 

адрес для 

направлен

ия 

корреспонд

енции 

Адрес электронной 

почты для 

направления 

корреспонденции, 

телефон для справок, 

вызова сотрудника, 

официальный сайт в 

сети Интернет 

ФИО, 

должность 

руководител

я - 

директора 

Муниципальное 

общеобразовательное 

автономное учреждение 

средняя 

общеобразовательная 

школа №1 

676246, 

г. Зея, 

ул. Ленина, 

161 

shkola1zeya@rambler.r

u 

8 (41658) 24664  

8 (41658) 24924 

http://school1zeya.ru 

Венков 

Игорь 

Алексеевич 

Муниципальное 

общеобразовательное 

автономное учреждение 

Центр образования 

676246, 

г. Зея, 

ул. Мухина, 

146 

ou-center@yandex.ru 

8 (41658) 24244 

8 (41658) 21288 

http://mobu-co.ru 

Гущина 

Людмила 

Михайловна 

Муниципальное 

общеобразовательное 

автономное учреждение 

Лицей 

676243, 

г. Зея, 

Народная, 

21 

zeya-

lyceum@yandex.ru  

8 (41658) 24064 

http://zeya-liceum.ru 

Скибина 

Татьяна 

Николаевна 

Муниципальное 

общеобразовательное 

автономное учреждение 

средняя 

общеобразовательная 

школа №4  

676244, 

г. Зея, 

мкр. Светл

ый, 30 

zeyaschool4@gmail.co

m  

8 (41658) 31521 

8 (41658) 31372 

http://zeya-school4.ru 

Драгина 

Елена 

Алексеевна 

Муниципальное 

общеобразовательное 

автономное учреждение 

676244, 

г. Зея, 

мкр. Светл

schooi5_zeya@inbox.ru  

8 (41658) 31233 

www.school5zeya.ru 

Кондратенко 

Елена 

Валерьевна 

mailto:shkola1zeya@rambler.ru
mailto:shkola1zeya@rambler.ru
http://school1zeya.ru/
mailto:ou-center@yandex.ru
http://mobu-co.ru/
mailto:zeya-lyceum@yandex.ru
mailto:zeya-lyceum@yandex.ru
http://zeya-liceum.ru/
http://zeya-liceum.ru/
mailto:zeyaschool4@gmail.com
mailto:zeyaschool4@gmail.com
http://zeya-school4.ru/
mailto:schooi5_zeya@inbox.ru
http://www.school5zeya.ru/


средняя 

общеобразовательная 

школа № 5 

ый, 48 

Муниципальная 

автономная организация 

дополнительного 

образования Дом детского 

творчества «Ровесник» 

676243, 

г. Зея, 

ул. 

Народная, 

д.26 

irina.korieniok@mail.ru 

8 (41658) 22898 

www.rovesnikzeya.ru 

Черепанова 

Виктория 

Сабыржанов

на 

 

 

mailto:irina.korieniok@mail.ru
http://www.rovesnikzeya.ru/


Приложение 2 

к административному регламенту 

 

                      Начальнику отдела образования 

                                              _____________________________ 

                                    от                                               

                                              _____________________________ 

                                              _____________________________ 

 

Заявление 

 

Прошу выделить путевку для моего ребенка в лагерь с дневным 

пребыванием, ____разовым питанием с ________ по ________ при 

__________________________________________ на оздоровительную смену. 

 

№ ФИО 

ребенк

а 

Дата 

рожден

ия 

В какой 

школе 

обучает

ся 

ФИО 

родител

я 

Место 

работ

ы 

Ф.И.О.                                      

Домашни

й адрес, 

 

ОУ, в 

котором 

организова

н лагерь с 

дневным 

пребывание

м 

Смен

а 

 

1.         

…         

 

__________________                                                                     _____________ 

         Дата                                                                                               подпись 

  



Приложение 3 

к административному регламенту 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

принятие решения о предоставлении или решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уведомление заявителя о принятом решении 

Принятие решения о предоставлении или решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги 



Приложение 4 

к административному регламенту 

 

Расписка 

о приеме документов 

__________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа, МФЦ), 

в лице ____________________________________________________________ 

(Должность, ФИО) 

уведомляет о приеме документов 

_________________________________________________________,  

(ФИО заявителя) 

представившего пакет документов для получения муниципальной услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время» (номер (идентификатор) 

в реестре муниципальных услуг: _____________________). 

 

№ Перечень документов, 

представленных заявителем 

Количество 

экземпляров 

Количество 

листов 

1 Заявление   

2    

3    

…    

Документы, которые будут получены дополнительно: 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 

6 рабочих дней со дня регистрации заявления в уполномоченном органе. 

Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения 

заявления:  

___________________ 

Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале 

регистрации: ___________________________________________________. 

«_____» _____________ _______ г. 

 


