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Приложение № 9
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Организация отдыха детей в каникулярное время»

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)
при предоставлении муниципальной услуги

Основание для на-
чала администра-
тивной процедуры

Содержание административных действий Срок выполнения 
административных 

действий

Должностное лицо, 
ответственное за вы-

полнение администра-
тивного действия

Место выпол-
нения адми-

нистративного 
действия/ ис-
пользуемая 

информацион-
ная система

Критерии принятия ре-
шения

Результат администра-
тивного действия, способ 

фиксации

1 2 3 4 5 6 7

1. Проверка документов и регистрация заявления

Поступление заяв-
ления и документов 
для предоставления 
муниципальной ус-

луги в Уполномочен-
ный орган

прием и проверка комплектности документов на на-
личие/отсутствие оснований для отказа в приеме до-

кументов, предусмотренных пунктом 27 Администра-
тивного регламента

1 рабочий день должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги

Уполномочен-
ный орган/ГИС

– регистрация заявления и 
документов в ГИС (присво-
ение номера и датирование); 
назначение  должностного 

лица, ответственного за 
предоставление муниципаль-
ной 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 не-
достаточности представленных документов, с указани-
ем на соответствующий документ, предусмотренный 
пунктом 36 Административного регламента либо о 

выявленных нарушениях.
Данные недостатки могут быть исправлены Заявите-

лем в течение 1 рабочего дня со дня поступления соот-
ветствующего уведомления Заявителю.

1 рабочий день

в случае непредставления в течение указанного срока 
необходимых документов (сведений из документов), 
не исправления выявленных нарушений, формирова-
ние и направление Заявителю в электронной форме 
в личный кабинет на ЕПГУ уведомления об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, с указанием причин отказа

в случае отсутствия оснований для отказа в приеме 
документов, предусмотренных пунктом 36 Адми-

нистративного регламента, регистрация заявления в 
электронной базе данных по учету документов

1 рабочий день должностное лицо Упол-
номоченного органа, от-
ветственное за регистра-
цию корреспонденции

Уполномочен-
ный орган/ГИС

проверка заявления и документов представленных для 
получения муниципальной услуги

должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги

Уполномочен-
ный орган/ГИС

– направленное Заявителю 
электронное сообщение о 

приеме заявления к рассмо-
трению либо отказа в приеме 

заявления к рассмотрению
направление Заявителю электронного сообщения о 

приеме заявления к рассмотрению либо отказа в при-
еме заявления к рассмотрению с обоснованием отказа

наличие/отсутствие основа-
ний для отказа в приеме до-
кументов, предусмотренных 
пунктом 36 Административ-

ного регламента

2. Получение сведений посредством СМЭВ

Пакет зарегистри-
рованных докумен-
тов, поступивших 

должностному лицу, 
ответственному за 

предоставление му-
ниципальной услуги

направление межведомственных запросов в органы и 
организации, указанные в пункте 16 Административ-

ного регламента

в день регистрации 
заявления и доку-

ментов

должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги

Уполномочен-
ный орган/

ГИС/ СМЭВ

отсутствие документов, 
необходимых для предо-

ставления муниципальной 
услуги, находящихся в рас-

поряжении государственных 
органов (организаций)

направление межведомствен-
ного запроса в органы (орга-
низации), предоставляющие 

документы (сведения), в 
том числе с использованием 

СМЭВ

получение ответов на межведомственные запросы, 
формирование полного комплекта документов

3 рабочих дня со дня 
направления межведом-

ственного запроса в орган 
или организацию, предо-
ставляющие документ и 
информацию, если иные 
сроки не предусмотрен ы 
законодательством РФ и 

субъекта РФ

должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги

Уполномочен-
ный орган) /
ГИС/ СМЭВ

– получение документов (све-
дений), необходимых для 

предоставления муниципаль-
ной услуги

3. Рассмотрение документов и сведений

Пакет зарегистри-
рованных докумен-
тов, поступивших 

должностному лицу, 
ответственному за 

предоставление му-
ниципальной услуги

проведение соответствия документов и сведений тре-
бованиям нормативных правовых актов предоставле-

ния муниципальной услуги

1 рабочий день должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги

Уполномочен-
ный орган) / 

ГИС

основания отказа в предо-
ставлении муниципальной 
услуги, предусмотренные 

пунктом 39 Административ-
ного регламента

проект результата предостав-
ления муниципальной услуги 

по форме, приведенной в 
приложении № 3 к Админи-

стративному регламенту

4. Принятие решения

Проект результата 
предоставления му-
ниципальной услуги 
по форме согласно 

приложениям № 1,2 
и 3 к Администра-

тивном у регламенту

принятие решения о предоставления муниципальной 
услуги или об отказе в предоставлении услуги

1 рабочий день должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги;
Руководитель Уполномо-
ченного органа или иное 
уполномоченное им лицо

Уполномочен-
ный орган) / 

ГИС

– результат предоставления му-
ниципальной услуги по форме, 
приведенной в приложениях № 
1, 2 и 3 к Административному 
регламенту, подписанный уси-
ленной квалифицированной 

подписью руководителем Упол-
номоченного органа или иного 

уполномоченного им лица

формирование решения о предоставлении муници-
пальной услуги или об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги

5. Выдача результата

Формирование и 
регистрация резуль-
тата муниципальной 
услуги, указанного 

в пункте 20 Ад-
министративного 

регламента, в форме 
электронного доку-

мента в ГИС

регистрация результата предоставления муниципаль-
ной услуги

после окончания 
процедуры принятия 

решения (в общий 
срок предоставления 
муниципальной ус-
луги не включается)

должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги

Уполномочен-
ный орган) / 

ГИС

– внесение сведений о конеч-
ном результате предоставле-
ния муниципальной услуги

направление в МФЦ результата муниципальной ус-
луги, указанного в пункте 20 Административного 

регламента, в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица Упол-
номоченного органа

в сроки, установлен-
ные соглашением о 

взаимодействии меж-
ду Уполномоченным 

органом и МФЦ

должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги

Уполномочен-
ный орган) / 
АИС МФЦ

указание Заявителем в 
Запросе способа выдачи 

результата муниципальной 
услуги в МФЦ, а также пода-

ча Запроса через МФЦ

выдача результата муници-
пальной услуги Заявителю в 
форме бумажного документа, 

подтверждающего содержание 
электронного документа, заве-
ренного печатью МФЦональ-
ного центра; внесение сведе-

ний в ГИС о выдаче результата 
муниципальной услуги

направление Заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ

в день регистрации 
результата предо-

ставления муници-
пальной услуги

должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги

ГИС – результат муниципальной 
услуги, направленный За-

явителю на личный кабинет 
на ЕПГУ

6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений
Формирование и регистра-

ция результата муниципаль-
ной услуги, указанного в 

пункте 20 Административ-
ного регламента, в форме 
электронного документа 

в ГИС

внесение сведений о результате предоставления му-
ниципальной услуги, указанном в пункте 20 Админи-

стративного регламента, в реестр решений

1 рабочий день должностное лицо Упол-
номоченного органа, 

ответственное за предо-
ставление муниципальной 

услуги

ГИС – результат предоставления 
муниципальной услуги, 

указанный в пункте 20 Ад-
министративного регламента 

внесен в реестр


