
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕВИННОМЫССКА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

Ю.0<] ,2019 г. Невинномысск Ne / ifb '  P

Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной 
услуги по организации отдыха детей в каникулярное время

В соответствии с пунктом 3 постановления Правительства Российской 
Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 
органами местного самоуправления»:

Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной 
услуги по организации отдыха детей в каникулярное время согласно 
приложению к настоящему распоряжению.

Г лава города Невинномысска
Ставропольского края М.А. Миненков



Приложение
к распоряжению администрации 

города Невинномысска
ОГП '10,DQ.M>i9 ММ6-р

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по организации отдыха детей в

каникулярное время

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

№
п/п

П араметр Значение параметра/ состояние

1 2 3
1. Н аименование органа, 

предоставляю щ его услугу
управление образования администрации города 
Невинномысска, образовательны е организации (далее 
соответственно -  Управление, Учреждение, 
предоставляю щ ее услугу)

2. Н омер услуги в федеральном реестре -

3. Полное наименование услуги организация отды ха детей в каникулярное время
4. Краткое наименование услуги организация отды ха детей в каникулярное время
5. Админ истрати в н ы й р е п iа м ент 

предоставления услуги
нет

6. П еречень «подуслуг» нет

7. Способы оценки качества 
предоставления услуги

1. Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный 
опрос).
2. Терминальны е устройства в многофункциональном 
центре предоставления государственных и 
муниципальный услуг (далее -  М Ф Ц).
3. О фициальный сайт управления образования 
администрации города Невинномысска.



Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

Срок предоставления в 
зависимости от условий

О сно­
вания
отказа

в
приеме
доку­

ментов

Основания для отказа 
в предоставлении 

«подуслуги»

О снова­
ния

приоста­
новления
предоста­

вления
«подуслу­

ги»

Срок
приостанов­

ления
предоставле­

ния
«подуслуги»

Плата за предоставление «подуслуги» Способ 
обращ ения за 
получением 
«подуслуги»

Способ
получения
результата

«подуслуги»
при подаче 
заявления 
по месту 

ж ительства 
(месту 

нахожде­
ния юр. 
лица)

при 
подаче 

заявления 
не по 
месту 

ж ительст­
ва (по 
месту 

обращ е­
ния)

наличие
платы

(государст­
венной

пош лины)

реквизиты
норматив­

ного
правового

акта,
являю щ его­

ся
основанием

для
взимания

платы
(государст­

венной
пош лины)

КБК для 
взимания 

платы 
(государст­

венной 
пошлины), 
в том числе 
для М ФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. О рганизация отдыха детей в каникулярное время

30 кален­
дарных 
дней (со 
дня приня­
тия заявле­
ния о пре­
доставле­
нии услуги 
и докумен­
тов, подле­
жащ их 
предостав­
лению  
заявителем, 
в М Ф Ц)

1. П редоставление 
неполного комплекта 
документов.
2. Документы имею т 
серьезные поврежде­
ния, наличие которых 
не позволяет одно­
значно истолковать 
их содержание.
3. Несоответствие 
возраста ребенка 
условиям предостав­
ления муниципальной 
услуги.
4. Наличие медицинс­
ких противопоказа­
ний к посещению  
ребенком Учрежде­
ния, предоставляю -

нет нет 1. Личное 
обращ ение в 
У чреждение, 
предоставля­
ю щ ее услугу.
2. Личное 
обращ ение в 
М ФЦ.
3. П очтовая 
связь.

1 .  В
Учреждении, 
предоставляю ­
щем услугу, на 
бумажном 
носителе.
2. В
Управлении на 
бумажном 
носителе, 
полученном из 
Учреждения, 
предоставляю ­
щего услугу.
3. В М Ф Ц  на 
бумажном 
носителе, 
полученном из 
Управления.
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
щ его услугу.
5. П одача заявления 
после срока 
окончания заявочной 
кампании.

4. П очтовая 
связь.

Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

№
п/п

Категории лиц, 
имею щих право на 

получение 
«подуслуги»

Документ, 
подтвержда­

ющий 
правомочие 

заявителя соот­
ветствующ ей 
категории на 

получение 
«подуслуги»

У становленны е требования 
к документу, 

подтверждаю щ ему 
правомочие заявителя 

соответствую щ ей категории 
на получение «подуслуги»

Наличие 
возможности 

подачи 
заявления на 

предо­
ставление 

«подуслуги» 
пред­

ставителями 
заявителя

Исчерпываю щ ий 
перечень лиц, 

имею щ их право на 
подачу заявления от 

имени заявителя

Н аименование 
документа, 

подтвержда­
ющего право 

подачи 
заявления от 

имени заявителя

У становленны е требования 
к документу, 

подтверж даю щ ему право 
подачи заявления от  имени 

заявителя

1 2 3 4 5 6 7 8
1. Организация отдыха детей в каникулярное время

Ф изические лица -  
родители (закон­
ные представи­
тели) несоверш ен­
нолетних детей 
ш кольного 
возраста (возраст 
определяется 
Учреждением, 
предоставляю щим 
услугу)

1. Документ,
удостоверяю щ ий
личность:
1.1. П аспорт 
гражданина 
Российской 
Ф едерации.

1. Д олж ен бы ть действи­
тельным на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Не долж ен содержать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
3. Н е долж ен иметь 
повреждений, наличие кото­
рых не позволяет одно­
значно истолковать его 
содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
предоставляется заявителем

имеется лица, имею щ ие право в 
соответствии с 
законодательством 
Российской Ф едерации 
представлять интересы 
заявителя, либо лица, 
уполномоченны е 
заявителем в порядке, 
установленном 
законодательством 
Российской Ф едерации

1.1. Документ, 
удостоверяю щ ий 
личность лица, 
действую щ его от 
имени заявителя:
1.1.1. П аспорт 
гражданина 
Российской 
Ф едерации.

1. Д олж ен быть дейст- 
вительны м на срок обра­
щения за  предоставлением 
услуги.
2. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, за­
черкнуты х слов и  других 
исправлений.
3. Н е долж ен иметь по­
вреж дений, наличие ко­
торы х не позволяет одно­
значно истолковать его 
содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом,

4

1 2 3 4 5 6 7 8
с предъявлением подлин­
ника.

предоставляется заявителем 
с предъявлением подлин­
ника.

1.2. Временное
удостоверение
личности
гражданина
Российской
Ф едерации
(ф орм а №  2П).

1. Выдается подразделе­
ниями управления по воп­
росам миграции министер­
ством внутренних дел Рос­
сийской Ф едерации (далее -  
М ВД  России) по желанию 
гражданина в случае утраты 
или переоформления пас­
порта.
2. Размер 176 х 125 мм, 
изготовляется на перфо- 
карточной бумаге.
3. Наличие личной фото­
графии, сведений о фами­
лии, имени, дате и месте 
рождения, адреса места 
жительства (места пребы­
вания), личной подписи 
владельца удостоверения; 
наличие сведений о дате 
выдачи и подразделении, 
выдавшем документ, причи­
не выдачи, а также сроке 
действия (который может 
быть продлен).
4. Удостоверение подписы­
вается руководителем под­
разделения, его выдавш его, 
с заверением печатью.

1.1.2. Временное
удостоверение
личности
гражданина
Российской
Ф едерации
(форма №  2П).

1. Д олжно быть действи­
тельным на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь по­
вреждений, наличие ко­
торы х не позволяет одно­
значно истолковать их 
содержание.

1.3. У досто­
верение личнос­
ти (военный би­
лет) военнослу­
ж ащ его Российс-

1. Должно быть действи­
тельным на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, за-

1.1.3. У досто­
верение личнос­
ти (военны й би­
лет) военно­
служащ его

1. Д олжно быть дейст­
вительным на срок обра­
щения за предоставлением 
услуги.
2. Не долж но содержать
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1 2 3 4 5 6 7 8
кой Ф едерации. черкнутых слов и других 

исправлений.
3. Не долж но иметь по­
вреждений, наличие кото­
рых не позволяет одно­
значно истолковать его 
содержание.

Российской
Ф едерации.

подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь повреж ­
дений, наличие которых не 
позволяет однозначно 
истолковать его содержание.

1.4. Паспорт 
иностранного 
гражданина либо 
иной документ, 
установленный 
федеральным за­
коном или при­
знаваемый в 
соответствии с 
международным 
договором в ка­
честве докумен­
та, удостоверя­
ющего личность 
иностранного 
гражданина.

1. Долж ен быть действи­
тельным на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Д олжен прилагаться 
нотариальный перевод доку­
мента.
3. Не должен содержать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
4. Не долж ен иметь 
повреждений, наличие ко­
торых не позволяет одно­
значно истолковать его 
содержание.

1.1.4. Паспорт 
иностранного 
гражданина либо 
иной документ, 
установленный 
федеральным за­
коном или приз­
наваемый в соот­
ветствии с 
международным 
договором в ка­
честве докумен­
та, удостоверя­
ю щего личность 
иностранного 
гражданина.

1. Д олж ен быть дейст­
вительным на срок обра­
щения за  предоставлением 
услуги.
2. Д олж ен прилагаться 
нотариальны й перевод 
документа.
3. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
4. Не долж ен иметь повреж ­
дений, наличие которых не 
позволяет однозначно 
истолковать его содержание.

1.5. Удостовере­
ние беженца.

1. Д олжно быть дейст­
вительным на срок обра­
щения за предоставлением 
услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должно содержать дату 
выдачи, фотографию  вла­
дельца и его подпись.
4. Не долж но содержать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
5. Не должно иметь повреж-

1.1.5.
Удостоверение
беженца.

1. Д олж но быть действи­
тельным на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Д олж но содержать дату 
выдачи, фотографию  вла­
дельца и его  подпись.
4. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
5. Не долж но иметь 
повреж дений, наличие кото-
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дений, наличие которых не 
позволяет однозначно 
истолковать их содержание. 
6. Удостоверение подпи­
сывается долж ностным л и­
цом органа, его выдавш его, 
с заверением печатью.

рых не позволяет одно­
значно истолковать их со­
держ ание.
6. У достоверение подписы­
вается долж ностны м лицом 
органа, его  выдавш его, с 
заверением печатью.

1.6. Свидетель­
ство о рас­
смотрении 
ходатайства о 
признании 
беженцем на 
территории 
Российской 
Ф едерации по 
существу.

1. Должно быть дейст­
вительным на срок 
обращ ения за предостав­
лением услуги.
2. Не долж но содержать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание.

1.1.6. Свидетель­
ство о рас­
смотрении хода­
тайства о при­
знании беж ен­
цем на терри­
тории Рос­
сийской Ф еде­
рации по 
сущ еству.

1. Д олж но быть действи­
тельным на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Не долж но содержать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь повреж­
дений, наличие которых не 
позволяет однозначно ис­
толковать их содержание.

1.7. В и д н а  
ж ительство в 
Российской 
Ф едерации.

1. Должно быть дейст­
вительным на срок обра­
щения за предоставлением 
услуги.
2. Не долж но содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание.

1.1.7. Вид на 
ж ительство в 
Российской 
Федерации.

1. Д олж но быть действи­
тельным на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Н е долж но содержать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание.

1.8. Свидетель­
ство о предо­
ставлении вре­
менного 
убеж ищ а на

1. Должно быть дейст­
вительным на срок обра­
щения за предоставлением 
услуги.
2. Не должно содержать

1.1.8. Свидетель­
ство о предо­
ставлении 
временного 
убежищ а на

1. Д олж но быть действи­
тельным на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Не долж но содержать 
подчисток, приписок, за-
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территории
Российской
Ф едерации.

подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать их 
содержание.

территории
Российской
Ф едерации.

черкнутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь повреж ­
дений, наличие которых не 
позволяет однозначно ис­
толковать их содержание.

1.2.
Д оверенность.

1. Д олж на быть действи­
тельной на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Не долж на содерж ать 
подчисток, приписок, за­
черкнутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж на иметь 
повреждений, наличие ко­
торы х не позволяет одно­
значно истолковать ее 
содержание.
4. Д олж на содержать 
сведения о доверителе (кто 
выдает), сведения о пред­
ставителе (кому пред­
назначена доверенность), 
полномочия на соверш ение 
определенны х действий, 
дату и место соверш ения 
доверенности (прописью ), 
подпись доверителя.
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Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

№
п/п

Категория
документа

Наименование 
документов, 

которые 
предоставляет 
заявитель для 

получения 
«подуслуги»

Количество необходимых экземпляров 
документа с указанием подлинник 

/копия

Документ, 
предоставля­

емый по 
условию

Установленны е требования к 
документу

Ф орма
(ш аблон)

документа

О бразец
документа/за-

полнения
документа

1 2 3 4 5 6 7 8
1. Организация отдыха детей в каникулярное время

1. Заявление о 
предостав­
лении му­
ниципаль­
ной услуги

1.1. Заявление 
о предостав­
лении муници­
пальной услу­
ги.

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
Управлением:
1. П роверка заявления на соответствие 
установленным требованиям.
2. Ф ормирование в дело.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и Управлением:
1. Сверка информации, указанной в 
заявлении с предоставленными доку­
ментами, ф ормирование в дело.
2. Ф ормирование электронного образа 
(скан-копии) заявления.

нет 1. В документе долж но содер­
жаться: фамилия, имя, 
отчество, реквизиты документа, 
удостоверяю щ его личность 
(серия, номер, кем и когда 
выдан), место жительства.
2. В документе нет подчисток, 
приписок, зачеркнутых слов и 
иных неоговоренных исправ­
лений.
3. Д окумент не исполнен 
карандаш ом.
4. Д окумент не имеет серьез­
ных повреждений, наличие 
которых допускает много­
значность истолкования 
содержания.

приложение 1 прилож ение 2

2. Д окумент, 
удостоверя­
ю щ ий лич­
ность (П ре­
доставляет­
ся только 
один из 
документов 
п .2 )

2.1. Паспорт 
гражданина 
Российской 
Ф едерации.

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленным требованиям.
2. У становление личности.

предоставляется
гражданами
Российской
Федерации

1. Должен быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением муниципаль­
ной услуги.
2. Не долж ен содержать 
подчисток, приписок, зачеркну­
тых слов и других исправлений.
3. Н е должен иметь по­
вреж дений, наличие которых
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заявителя, 
ребенка, 
достигш его 
14 лет

3. Сверка копии с подлинником и возврат 
подлинника заявителю  (в случае 
предоставления нотариально незаверенной 
копии документа).
4. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, Управления или МФЦ.
5. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
меж ду М Ф Ц  и Управлением:
1. У становление личности заявителя.
2. С пециалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя (страницы, содержащ ие сведения 
о личности владельца паспорта, о 
регистрации по месту ж ительства и снятии 
с регистрационного учета), возвращает 
заявителю  подлинник документа.

не позволяет однозначно 
истолковать его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
предоставляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

2.2. Временное
удостоверение
личности
гражданина
Российской
Ф едерации
(ф орма №  2П).

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного взаимо­
действия меж ду М Ф Ц и Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленны м требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с предоставленного до­
кумента, заверение специалистом Учреж­
дения, Управления или М ФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и Управлением:
1. Установление личности заявителя.
2. С пециалист М Ф Ц формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяю щ его личность

предоставляется 
в случае утраты 
или
переоформления
паспорта
граж данина
Российской
Ф едерации

1. Выдается подразделениями 
управления по вопросам 
миграции М ВД России по 
желанию гражданина в случае 
утраты или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 х 125 мм, 
изготовляется на перфокарточ- 
ной бумаге.
3. Наличие личной фотографии, 
сведений о фамилии, имени, 
дате и месте рождения, адреса 
места жительства (места 
пребывания), личной подписи 
владельца удостоверения; 
наличие сведений о дате 
выдачи и подразделении, 
выдавшем документ, причине 
выдачи, а такж е сроке действия
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заявителя, возвращ ает заявителю  
подлинник документа.

(который мож ет быть продлен). 
4. Удостоверение подписы­
вается руководителем подраз­
деления, его выдавш его, с 
заверением печатью.

2.3. У досто­
верение лич­
ности (воен­
ный билет) 
военнослужа­
щего Россий­
ской Ф едера­
ции.

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленным требованиям.
2. У становление личности.
3. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щего ус-лугу, 
Управления или М ФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и Управлением:
1. Установление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя, возвращ ает заявителю 
подлинник документа.

может быть 
предоставлено 
для удостовере­
ния личности 
военнослужащ е­
го Российской 
Федерации

1. Д олж но быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содержать под­
чисток, приписок, зачеркнутых 
слов и других исправлений.
3. Не долж но иметь повреж­
дений, наличие которых не 
позволяет однозначно истол­
ковать их содержание.

2.4. П аспорт
иностранного
гражданина
либо иной
документ,
установленный
федеральным
законом или
признаваемый
в соответствии

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия между М ФЦ и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленным требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с предоставленного

предоставляется
для
удостоверения
личности
иностранного
гражданина

1. Должен быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться нотари­
альный перевод документа.
3. Не должен содержать 
подчисток, приписок, зачеркну­
тых слов и других исправлений.
4. Не должен иметь по­
вреждений, наличие которых не
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с меж дународ­
ным договором 
в качестве до­
кумента, удо­
стоверяю щ его 
личность ино­
странного 
гражданина.

документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щего услугу, 
Управления или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
меж ду М Ф Ц  и Управлением:
1. У становление личности заявителя.
2. С пециалист М Ф Ц формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя, возвращ ает заявителю 
подлинник документа

позволяет однозначно истол­
ковать их содержание.

2.5. Удостове­
рение беженца.

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц  и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленны м требованиям.
2. У становление личности.
3. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щ его услугу, 
Управления или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и Управлением:
1. Установление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя, возвращ ает заявителю  
подлинник документа.

предоставляется 
для удостовере­
ния личности 
лиц  (не граждан 
Российской Ф е­
дерации), при­
знанны х беж ен­
цами

1. Д олжно быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Д олжно содержать дату 
выдачи, фотографию  владельца 
и его подпись.
4. Не должно содержать 
подчисток, приписок, зачеркну­
тых слов и других исправлений.
5. Не долж но иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание.
6. Удостоверение подписы ва­
ется долж ностным лицом 
органа, его выдавш его, с 
заверением
печатью.

2.6. Свидетель­
ство о рас-

1 экземпляр, подлинник. предоставляется 
для удостове-

1. Должно быть действи­
тельным на срок обращ ения за
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смотрении 
ходатайства о 
признании бе­
женцем на 
территории 
Российской 
Ф едерации по 
сущ еству.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц  и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленны м требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щего услугу, 
Управления или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и Управлением:
1. Установление личности заявителя.
2. С пециалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя, возвращ ает заявителю 
подлинник документа.

рения личности 
лиц, ходатайст­
вующ их о при­
знании беж ен­
цем на тер­
ритории Рос­
сийской Ф еде­
рации

предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание.

2.7. Вид на 
жительство в 
Российской 
Ф едерации.

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного взаимо­
действия между М Ф Ц  и Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленным требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щего услугу, 
Управлением или М ФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц и Управлением:
1. У становление личности заявителя.

предоставляется 
для удостовере­
ния личности 
лиц  без граж дан­
ства, если они 
постоянно про­
ж иваю т на тер­
ритории Россий­
ской Ф едерации

1. Должно быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содержать 
подчисток, приписок, зачеркну­
тых слов и других исправлений.
3. Не должно иметь повреж­
дений, наличие которых не 
позволяет однозначно истол­
ковать их содержание.
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2. С пециалист М Ф Ц формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя, возвращ ает заявителю  
подлинник документа.

2.8. Свидетель­
ство о предо­
ставлении 
временного 
убеж ищ а на 
территории 
Российской 
Ф едерации.

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленны м требованиям.
2. Установление личности.
3. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щ его ус-лугу, 
Управления или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц и Управлением:
1. У становление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя, возвращает заявителю  
подлинник документа.

в случае 
необходимости

1. Д олжно быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содержать 
подчисток, приписок, зачерк­
нутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание.
4. Копия документа, не­
заверенная нотариусом, 
предоставляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

3. Документы, 
подтверж­
даю щ ие 
родство с 
заявителем 
либо доку­
менты, 
подтверж ­
дающие 
полномочия

3.1. Свидетель­
ство о рожде­
нии.

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного взаимо­
действия между М ФЦ и Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленным требованиям.
2. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щего услугу,

нет 1. Д олжно быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содержать 
подчисток, приписок, зачерк­
нутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно

и
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л и ц  быть 
законны ми 
представи­
телями не­
соверш ен­
нолетнего

__ ______

Управления или М ФЦ.
3. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и У правлением:
1. Установление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя, возвращ ает заявителю  
подлинник документа.

истолковать их содержание.
4. Копия документа, не­
заверенная нотариусом, пред­
ставляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

3.2. Свидетель­
ство об уста­
новлении 
отцовства.

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленным требованиям.
2. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щ его услугу, 
Управления или МФЦ.
3. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц и Управлением:
1. Установление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя, возвращ ает заявителю  
подлинник документа.

в случае 
необходимости

1. Д олж но быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Н е долж но содержать 
подчисток, приписок, зачерк­
нутых слов и других 
исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание.
4. Копия документа, не­
заверенная нотариусом, 
предоставляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

3.3. Распоряди­
тельный акт об 
установлении 
опеки или 
попечительства

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц и

в случае 
необходимости

1. Должно быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не должно содержать 
подчисток, приписок, зачеркну-
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либо О 
создании 
приемной 
семьи.

Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленным требованиям.
2. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щего услугу, 
Управления или МФЦ.
3. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и Управлением:
1. Установление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц формирует 
электронный образ (скан-копию) 
документа, удостоверяю щ его личность 
заявителя, возвращает заявителю  
подлинник документа.

тых слов и других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
предоставляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

3.4.
Свидетельство 
о смене фами­
лии.

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленны м требованиям.
2. Снятие копии с предоставленного 
документа, заверение специалистом 
Учреждения, предоставляю щего услугу, 
Управления или МФЦ.
3. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц и Управлением:
1. У становление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц формирует электрон­
ный образ (скан-копию ) документа, удосто­
веряющего личность заявителя, возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

в случае 
необходимости

1. Д олжно быть действи­
тельным на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содержать под­
чисток, приписок, зачеркнутых 
слов и других исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
предоставляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

16
1 2 3 4 5 6 7 8

4. Д окум ент о 
состоянии 
здоровья 
ребенка

4.1.
М едицинская 
справка о 
состоянии здо­
ровья ребенка, 
медицинская 
справка 
установлен­
ного образца 
(079/У )
(справка о 
состоянии здо­
ровья ребенка).

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц  и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленным требованиям.
2. Ф ормирование в дело.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц и Управлением:
1. Ф ормирование электронного образа 
(скан-копии) документа.
2. Ф ормирование в дело.

предоставляется 
в Учреждение, 
предоставля­
ю щее услугу

1. Д олж на быть действительной 
на срок обращ ения за предо­
ставлением услуги.
2. Не долж на содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнуты х слов и других 
исправлений.
3. Не долж на иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно 
истолковать их содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
предоставляется заявителем с 
предъявлением подлинника.

5. Д окументы,
подтверж ­
даю щ ие
полномочия
представи­
теля

5.1.
Д оверенность.

1 экземпляр, подлинник и копия.

Действия:
при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
Управлением:
1. П роверка документа на соответствие 
установленным требованиям.
2. Заверение специалистом Учреждения, 
предоставляю щ его услугу, Управления или 
М Ф Ц копии документа, предоставленной 
заявителем.
3. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц и Управлением:
1. Ф ормирование электронного образа 
(скан-копии) документа.
2. Ф ормирование в дело.

в случае 
обращ ения 
представителя 
заявителя

1. Долж на бы ть действит­
ельной на срок обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж на содержать 
подчисток, приписок, зачерк­
нутых слов и других 
исправлений.
3. Не долж на иметь 
повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно ис­
толковать его содержание.
4. Долж на содержать сведения 
о доверителе (кто выдает), 
сведения о представителе (кому 
предназначена доверенность), 
полномочия на соверш ение 
определенны х действий, дату и 
место соверш ения доверен­
ности (прописью ), подпись 
доверителя.
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Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

Реквизиты
актуальной

технологической
карты

м еж ведомствен­
ного

взаимодействия

Н аименова­
ние

запраш ива­
емого

документа
(сведения)

Перечень и состав 
сведений, 

запраш иваемых в 
рамках

межведомствен­
ного

информационного
взаимодействия

Наименование
органа

(организации), 
направля­

ю щ его (ей) 
меж ведомствен­

ный запрос

Н аименование
органа

(организации), 
в адрес 

которого(ой) 
направляется 

меж ведомствен­
ный запрос

SID
электрон­

ного 
сервиса/ 

наименова­
ние вида 
сведений

Срок
осущ ествления

меж ведомствен­
ного

информационного
взаимодействия

Формы 
(ш аблоны) 

меж ведомствен­
ного запроса и 

ответа на 
меж ведомствен­

ный запрос

Образцы 
заполнения форм 
меж ведомствен­
ного запроса и 

ответа на 
меж ведомствен­

ный запрос

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. О рганизация отдыха детей в каникулярное время

1 - 1 - l - 1 - l - i - i - l -

Раздел 6. Результат «подуслуги»

№
п/п

Д окумент/
документы,
являю щиеся
результатом
«подуслуги»

Требования к 
доку менту/до­

кументам,
являю щимся•
результатом
«подуслуги»

Х арактеристика
результата

(положитель-
ный/отрица-

тельный)

Ф орма 
документа 
/докумен­

тов, 
являю ­
щихся 

результа­
том «под­
услуги»

О бразец 
документа 
/докумен­
тов, явля­
ющихся 

результа­
том «под­
услуги»

Способ получения результата Срок хранения 
невостребованных 

заявителем результатов

в Управ­
лении

в М ФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 91. О формление 
путевки в оздо­
ровительную  
организацию  и 
направление 
уведомления 
заявителю  о 
предоставлении 
муниципальной 
услуги

должно содер­
жать подпись 
лица, приняв­
шего реш ение

положительный приложе­
ние 3

1. В Учреждении, предоставляющем 
услугу, на бумажном носителе.
2. В Управлении, на бумажном носителе, 
полученном из Учреждения, предостав­
ляю щ его услугу.
3. В М Ф Ц на бумажном носителе, 
полученном из Управления, полученном из 
Учреждения, предоставляю щего услугу.
4. Почтовая связь.

в течение 30 
календарных 
дней с момента 
получения ре­
зультата из У ч­
реждения, пре­
доставляющ его 
услугу

18
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2. У ведомление об 
отказе в 
предоставлении 
муниципальной 
услуги

1. Д олж но со­
держ ать осно­
вания для отка­
за  в предостав­
лении муници­
пальной услу­
ги.
2. Д олж но со­
держ ать под­
пись лица, 
принявш его 
реш ение.

отрицательный приложе­
ние 4

1. В Учреждении, предоставляю щ ем ус­
лугу, на бумаж ном носителе.
2. В У правлении, на бумажном носителе, 
полученном из Учреждения, 
предоставляю щ его услугу.
3. В М Ф Ц на бумажном носителе, 
полученном из Управления, полученном из 
Учреждения, предоставляю щ его услугу.
4. Н аправление электронного документа, 
подписанного электронной подписью, на 
адрес электронной почты.
5. П очтовая связь.

в течение 30 
календарных 
дней с момента 
получения 
результата из 
Учреждения, 
предоставля­
ю щего услугу

Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

№
п/п

Н аименование 
процедуры процесса

О собенности исполнения процедуры процесса С рок исполнения 
процедуры 
(процесса)

И сполнитель 
процедуры процесса

Ресурсы 
необходи-мые 

для выполнения 
процедуры 
процесса

Формы 
докумен­
тов, не­
обходи­
мые для 

выполне­
ния про­
цедуры и 
процесса

1 2 3 4 5 6 7
1. Организация отды ха детей в каникулярное время

1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги
и л . П роверка документа, 

удостоверяю щ его 
личность заявителя (его 
представителя), а 
такж е документа, 
подтверждаю щ его 
полномочия предста-

специалист устанавливает личность заявителя (его 
представителя) на основании документов, 
удостоверяю щ их личность.
П роверяет срок действия предоставленного документа и 
соответствие данных документа данным, указанным в 
заявлении о предоставлении услуги.
В случае обращ ения представителя заявителя, проверяет

1 мин. специалист 
Учреждения, пре­
доставляющ его 
услугу, специалист 
М ФЦ
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1 2 3 4 5 6 7
вителя заявителя (при 
личном обращ ении 
Учреждение, предо­
ставляю щ ее услугу, или 
в М Ф Ц)

документы, подтверждаю щ ие полномочия действовать от 
имени заявителя, сверяет данные, указанные в 
документах, подтверждаю щ их полномочия представителя 
заявителя с данными документа, удостоверяю щ его 
личность представителя заявителя.

1.1.2. П роверка комплектности 
документов и их 
соответствия 
установленны м 
требованиям

1.1.2 Л . При личном обращ ении в Учреждение, 
предоставляю щее услугу.
П роверка комплектности документов, правильности 
заполнения заявления; проверка соответствия 
предоставленных документов следую щ им требованиям: 
документы скреплены подписью  и печатью  (при 
наличии).
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнуты х слов
и иных неоговоренных исправлений.
документы не имею т серьезных повреж дений, наличие
которых не позволяет однозначно истолковать его
содержание.

3 мин. специалист
Учреждения,
предоставляю щ его
услугу

В случае если документы не соответствую т 
установленной форме, не поддаются прочтению  или 
содержат неоговоренные заявителем зачеркивания, 
исправления, подчистки и указанные наруш ения могут 
быть устранены заявителем в ходе приема документов, 
заявителю  предоставляется возмож ность для их 
устранения.
1.1.2.2. При личном обращ ении в М ФЦ.
Специалист проверяет комплектность документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с разделом 4 настоящ ей технологической 
схемы.

3 мин. специалист М Ф Ц

1.1.3. И зготовление копий 
документов

1.1.3.1. П ри личном обращ ении в Учреждение, 
предоставляющее услугу.
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
подлинников документов специалист:
1. Осуществляет копирование документов;
2. Заверяет копии документов штампом для заверения 
документов и подписью с указанием фамилии и 
инициалов специалиста и даты заверения.

3 мин. специалист
Учреждения,
предоставляю щ его
услугу

технологическое
обеспечение:
М Ф У
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1 2 3 4 5 6 7
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
копий документов, не заверенны х нотариально, 
специалист проверяет соответствие копий подлинникам и 
заверяет штампом для заверения документов и подписью  
с указанием ф амилии и инициалов специалиста и даты 
заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) 
копий документов, заверенны х нотариально, специалист 
делает копию и заверяет ш тампом для заверения 
документов и подписью  с указанием фамилии и 
инициалов специалиста и даты  заверения.
1.1.3.2. При личном обращ ении в М ФЦ.
1.1.3.2.1. При отсутствии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц и органом, предоставляю щ им услугу:
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
подлинников документов:
1. Специалист М Ф Ц  осущ ествляет копирование 
(применительно к конкретной муниципальной услуге):
1) документов, удостоверяю щ их личность гражданина 
Российской Ф едерации, в том числе военнослужащ их, а 
также документов, удостоверяю щ их личность 
иностранного гражданина, лица без гражданства, включая 
вид на ж ительство и удостоверение беженца;
2) документов воинского учета;
3) свидетельств о муниципальной регистрации актов 
гражданского состояния.
2. Заверяет копии документов штампом для заверения 
документов и подписью  с указанием фамилии и 
инициалов специалиста и даты  заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
копий документов, не заверенных нотариально, 
специалист проверяет соответствие копий подлинникам и 
заверяет ш тампом для заверения документов и подписью  
с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты 
заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) 
копий документов, заверенны х нотариально, специалист

3 мин. специалист М Ф Ц технологическое
обеспечение:
М Ф У
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делает копию  и заверяет штампом для заверения 
документов и подписью  с указанием фамилии и 
инициалов специалиста и даты заверения.

>

1.1.3.2.2. При наличии электронного взаимодействия 
меж ду М Ф Ц и Учреждением, предоставляющим услугу:
1. Ф ормирует электронные образы (скан-копии) 
заявления и документов, предоставленных заявителем.
2. Распечатывает электронные образы (скан-копии) 
документов, предоставленных заявителем.
3. Заверяет копии документов, предоставленные 
заявителем, и распечатанные электронные образы  (скан- 
копии) штампом для заверения доку-ментов и подписью  с 
указанием фамилии и инициалов специалиста и даты 
заверения.

3 мин. специалист М Ф Ц технологическое
обеспечение:
М Ф У

j

1.1.4. О формление и проверка 
заявления о 
предоставлении 
муниципальной услуги

1.1.4.1. При личном обращ ении в Учреждение, 
предоставляю щ ее услугу.
В случае обращ ения заявителя (его представителя) с 
заявлением, оформленным самостоятельно, специалист 
проверяет его на соответствие установленным 
требованиям.
В случае, если заявление соответствует установленным 
требованиям, осуществляется переход к следую щ ему 
действию  (пункт 1.1.5 настоящей технологической 
схемы).
В случае если заявление не соответствует установленным 
требованиям, а также в случае если заявитель (его 
представитель) обращ ается без заявления специалист 
объясняет заявителю  (его представителю) содержание 
выявленных недостатков, оказывает помощ ь по их 
устранению  и предлагает заявителю (его представителю ) 
написать заявление по установленной форме. Заявителю  
(его представителю ) предоставляется образец заявления и 
оказывается помощ ь в его составлении установленным 
требованиям, а также в случае если заявитель (его 
представитель) обращ ается без заявления специалист 
объясняет заявителю  (его представителю) содержание 
выявленных недостатков, оказывает помощ ь по их 
устранению  и предлагает заявителю (его представителю )

5 мин. специалист 
Учреждения, 
предоставляю ще го 
услугу

документацион­
ное обеспечение: 
ф орма заявле­
ния, образец 
заявления

•гг
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написать заявление по установленной форме. Заявителю  
(его представителю ) предоставляется образец заявления и 
оказывается помощ ь в его составлении.
1.1.4.2. При личном обращ ении в М ФЦ.
В случае обращ ения заявителя (его представителя) с 
заявлением, оф ормленным самостоятельно, специалист с 
М Ф Ц  проверяет его на соответствие установленны м 
требованиям. В случае, если заявление соответствует 
установленным требованиям, осущ ествляется переход к 
следую щ ему действию  (пункт 1.1.5 настоящ ей 
технологической схемы).
В случае если заявление не соответствует установленны м 
требованиям, а также в случае если заявитель (его 
представитель) обращ ается без заявления специалист 
М Ф Ц  самостоятельно формирует заявление в 
информационной системе автоматизации деятельности 
М Ф Ц  (далее -  АИС М Ф Ц), распечаты вает и отдает на 
подпись заявителю  (его представителю).

5 мин. специалист М Ф Ц документацион­
ное обеспечение: 
ф орма заявле­
ния, образец 
заявления;

технологическое 
обеспечение: 
А ИС М ФЦ, 
компью тер

1.1.5. Регистрация заявления 
и документов, необхо­
димых для предостав­
ления муниципальной 
услуги

1.1.5.1. П ри личном обращ ении в Учреждение, 
предоставляю щ ее услугу.
При поступлении заявления в Учреждение, 
предоставляю щее услугу на бумаж ном носителе 
заявление регистрируется в ж урнале регистрации и (или) 
региональной и (или) ведомственной информационной 
системе.

2 мин. специалист
Учреждения,
предоставляю щ его
услугу

технологическое 
обеспечение: 
компью тер, дос­
туп  к  реги­
ональной и (или) 
ведомственной 
инф ормацион­
ной системе

1.1.5.2. При личном обращ ении в МФЦ.
Специалист М Ф Ц  регистрирует заявление в АИС М Ф Ц  с 
присвоением регистрационного номера дела и указы вает 
дату регистрации.

2 мин. специалист М Ф Ц технологическое 
обеспечение: 
А ИС М Ф Ц; 
компью тер

U .6 . П одготовка и выдача 
расписки (уведомления) 
о  приеме заявления и 
документов,
необходимых для 
предоставления услуги

1.1.6.1. При личном обращ ении в Учреждение, 
предоставляю щее услугу.
Уведомление о приеме документов готовится в двух эк­
земплярах, один экземпляр прикладывается к документам, 
а второй экземпляр направляется заявителю  на почтовый 
и (или) электронный адрес в случае поступления 
заявления непосредственно в Учреждение, 
предоставляю щее услугу, или почте.

1 мин. специалист
Учреждения,
предоставляю щ его
услугу

технологическое
обеспечение:
компью тер,
принтер
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1.1.6.2. П риличном  обращ ении в МФЦ.
С пециалист М Ф Ц  готовит расписку о приеме и 
регистрации комплекта документов, формируемую  в АИС 
МФЦ.
В расписку включаются только документы, 
предоставленные заявителем.
Экземпляр расписки подписывается специалистом МФЦ, 
ответственным за прием документов, и заявителем (его 
представителем).
Выдает заявителю  (представителю  заявителя) расписку о 
приеме и регистрации комплекта документов.

1 мин. специалист М ФЦ технологическое 
обеспечение: 
АИС М Ф Ц, 
компьютер, 
принтер

1.1.7. Ф ормирование и 
направление документов 
в У правление (в случае 
обращ ения заявителя 
(представителя 
заявителя) в М Ф Ц)

1.1.7.1. При отсутствии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и Управлением:
специалист М Ф Ц формирует пакет документов, 
включаю щ ий заявление и документы, необходимые для 
предоставления услуги, передает в У правление с 
сопроводительным реестром.

не позднее 2 
рабочих дней, 
следующ их за 
днем обращения

специалист М ФЦ

1.1.7.2. При наличии электронного взаимодействия между 
М Ф Ц  и Управлением:
специалист М Ф Ц  передает по защищ енным каналам связи 
в У правление сф ормированные электронные образы 
(скан-копии) заявления и документов, предоставленных 
заявителем.

1 рабочий день 
со дня поступ­
ления доку­
ментов

специалист М ФЦ

1.1.8. Прием пакета докумен­
тов (в случае обращ ения 
заявителя (представителя 
заявителя) в М Ф Ц)

специалист Управления принимает пакет документов от 
специалиста М Ф Ц  и передает специалисту Учреждения, 
предоставляю щ его услугу

в день приема 
документов из 
М ФЦ

специалист
Управления

1.2. П т в е и к а  гоава заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие реш ения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
1.2.1. П роверка права на 

получение
муниципальной услуги

проверяет заявление и предоставленные документы на 
соответствие установленным требованиям.
В случае установления отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги переходит к 
процедуре 1.2.2.
В случае установления наличия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги переходит к 
процедуре 1.2.3.

1 рабочий день 
(со дня принятия 
заявления о пре­
доставлении ус­
луги и докумен­
тов, подлежащих 
предоставлению 
заявителем)

специалист
Учреждения,
предоставляю щего
услугу

1.2.2. Принятие реш ения о 
предоставлении

1. При установлении отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, специалист

специалист
Учреждения,

технологическое
обеспечение:

—

р
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муниципальной услуги Учреждения, предоставляю щ его услугу, осущ ествляет 

подготовку проекта приказа об утверж дении списка 
детей, зачисленны х в лагерь.
2. П ередает в порядке делопроизводства лицу, 
принимаю щ ему реш ение (процедура 1.2.4).

п ред оста в ляю  ще го 
услугу

компью тер,
принтер

1.2.3. П ринятие реш ения об 
отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

1. При наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист Учреждения, 
предоставляю щ его услугу, осущ ествляет подготовку 
проекта уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.
2. П ередает в порядке делопроизводства лицу, 
принимаю щ ему реш ение.

специалист 
Учреждения, 
пре доста в л  я ю ще го 
услугу

технологическое
обеспечение:
компью тер,
принтер

1.2.4. У тверж дение реш ения о 
предоставлении (об 
отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

1. Лицо, принимаю щ ее реш ение, проверяет правильность 
проекта приказа об утверж дении списка детей, 
зачисленных в лагерь, или проекта уведомления об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.
2. Издает приказ об утверж дении списка детей, 
зачисленных в лагерь, или подписывает уведомление об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3. Н аправляет приказ или уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги ответственному за 
направление документов заявителю.

долж ностное лицо 
Учреждения, 
предоставляю  ще го 
услугу

1.3. Направление заявителю  результата предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Н аправление заявителю  

результата 
предоставления 
муниципальной услуги

1.3.1.1. При обращ ении в Учреждение, предоставляющее 
услугу, специалист регистрирует результат 
предоставления услуги в установленном порядке и 
направляет заявителю  способом, указанным в заявлении: 
почтовой связью ; вручает лично; направляет ему 
электронный документ, подписанный электронной 
подписью, на адрес электронной почты.

не позднее 3 
рабочих дней со 
дня принятия 
реш ения о 
предоставлении 
(об отказе в 
предоставлении) 
услуги

специалист
Учреждения,
предоставляю щ его
услугу

технологическое 
обеспечение: 
наличие доступа 
в личный 
кабинет
специалиста в 
региональной и 
(или)
ведомственной 
информацион­
ной системе, а 
также наличие 
необходимого 
оборудования: 
компьютер
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1.3.1.2. При личном обращ ении в МФЦ.
В случае указания в заявлении местом получения 
результата услуги «в М Ф Ц», результат предоставления 
услуги направляется в М Ф Ц по сопроводительному 
реестру на бумажном носителе.

1 рабочий день 
со дня принятия 
реш ения о 
предоставлении 
(об отказе в 
предоставлении 
услуги)

специалист М Ф Ц

1.3.2. П олучение результата 
предоставления услуги 
М ФЦ

специалист принимает результат предоставления услуги. в день полу­
чения результата 
из Управления

специалист М Ф Ц технологическое 
обеспечение: 
АИС М Ф Ц

—

1.3.3. Выдача результата 
предоставления услуги 
заявителю  (в случае 
обращ ения через 
У чреждение, 
предоставляю щ ее 
услугу)

при обращ ении заявителя (представителя заявителя) в 
Учреждение, предоставляю щ ее услугу, за выдачей 
документов, являю щихся результатом предоставления 
услуги, специалист:
устанавливает личность заявителя (личность и 
полномочия представителя);
выдает результат заявителю  (представителю  заявителя); 
отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей 
обратилось лицо, не являю щееся заявителем 
(представителем заявителя), либо обративш ееся лицо 
отказалось предъявить документ, удостоверяю щ ий его 
личность.

в день
обращения
заявителя

специалист 
Учреждения, 
пре доставляю  ще го 
услугу

1.3.4. Выдача результата 
предоставления услуги 
заявителю  (в случае 
обращ ения через М Ф Ц)

при обращ ении заявителя (представителя заявителя) в 
М ФЦ за выдачей документов, являю щ ихся результатом 
предоставления услуги, специалист МФЦ: 
устанавливает личность заявителя (личность и 
полномочия представителя);
выдает результат заявителю  (представителю  заявителя); 
отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей 
обратилось лицо, не являю щ ееся заявителем 
(представителем заявителя), либо обратившееся лицо 
отказалось предъявить документ, удостоверяю щ ий его 
личность.

в день обра­
щения заявителя

специалист М Ф Ц технологическое 
обеспечение: 
АИС М Ф Ц; 
компью тер, 
принтер

1.3.5. П ередача 
невостребованных 
документов в 
У правление

специалист передает по сопроводительному реестру в 
Управление невостребованные заявителем результаты 
предоставления услуги.

по истечении 30 
календарных 
дней с момента 
получения 
результата из

специалист М Ф Ц
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Учреждения, 
предоставля­
ю щего услугу

1.3.6. П ередача 
невостребованных 
документов в 
У чреждение, 
предоставляю щ ее услугу

специалист передает по сопроводительному реестру в 
У чреждение, предоставляю щ ее услугу невостребованные 
заявителем результаты предоставления услуги.

по истечении 30 
календарных 
дней с момента 
получения 
результата из 
Учреждения, 
предоставля­
ю щего услугу

специалист 
Учреждения, 
пре достав л я ю ще го 
услугу

Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

Способ получения 
заявителем инфор­
мации о сроках и 

порядке предостав­
ления услуги

С пособ записи 
на прием в 

орган , М Ф Ц для 
подачи запроса о 
предоставлении 

услуги

Способ 
формирова­
ния запроса 

о предо­
ставлении 

услуги

Способ приема и регистрации 
органом, предоставляю щим 
услугу, запроса о предостав­
лении услуги и иных доку­
ментов, необходимых для 

предоставления услуги

Способ оплаты 
государственной пош лины за 

предоставление услуги и 
уплаты иных платежей, 

взимаемых в соответствии с 
зако нодател ьством 

Российской Ф едерации

Способ 
получения 
сведений о 

ходе выпол­
нения 

запроса о 
предоставле­
нии услуги

Способ подачи ж алобы  на 
наруш ение порядка 

предоставления услуги и 
досудебного (внесудебного) 

обж алования реш ений и 
действий (бездействия) 

органа в процессе получения 
услуги
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1. О рганизация отды ха детей в каникулярное время

Первый заместитель главы 
администрации города Невинномысска В.Э. Соколюк



Приложение 1
к технологической схеме предоставления 

муниципальной услуги «Организация 
отдыха детей в каникулярное время»

(учреждение, предоставляющее услугу)

Ф.И.О.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в пришкольный лагерь дневного пребывания на смену с 
_____ по ________  ______________201 ______года моего сына (дочь)

число число месяц год

Фамилия ребенка ____________________________________________
Имя, отчество _______________________________________________
Г од, месяц, число рождения ____________________________________
Адрес _________________________________________________________

Образовательная организация № _________класс _______________
Сведения о родителях:
Отец: Ф.И.О. ________________________________________________
Место работы ________________________________________________
Телефон домашний (сотовый) __________________
Мать: Ф.И.О. _________________________________________________
Место работы ________________________________________________
Телефон домашний (сотовый) _________________
С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата заполнения ________________________  Подпись__________

Результат муниципальной услуги прошу выдать:
_  посредством личного обращения;
_  посредством личного обращения в МФЦ;
_  направить по почте;
_  направить по электронной почте (в форме электронного документа)

(подпись заявителя) /



Приложение 2
к технологической схеме предоставления 

муниципальной услуги «Организация 
отдыха детей в каникулярное время»

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Д ирект ору__________муниципального
общ еобразоват ельного учреж дения  
С О Ш  № 5____________________ ,

(учреждение, предоставляющее услугу)

К расновой И.Г.________________
Ф.И.О.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в пришкольный лагерь дневного пребывания на смену с 
5 по 25  _____июля_____201 9 года моего сына (дочь)

число число месяц год

Фамилия ребенка П авлова_____________________________________
Имя, отчество Олеся Н иколаевна_______________________________
Г од, месяц, число рождения 24 август а 2005 года__________________
Адрес 357110  Ст авропольский край, г. Н евинномысск, ул. Л азо, д. 64.

Образовательная организация № 5 класс _8____________
Сведения о родителях:
Отец: Ф.И.О. П авлов Н иколай И ванович___________________________
Место работы водитель, H P  «С т авропольнеф т егаз»  _______________
Телефон домашний (сотовый) + 7(918)365-54-94
Мать: Ф.И.О. П авлова Галина  П ет ровна__________________________
Место работы воспит ат ель, М Б Д О У  №  32 «С олны ш ко»_____________
Телефон домашний (сотовый) + 7(918)379-92-78
С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а). 
Дата заполнения 25 апреля 2019 г._________  Подпись________

Результат муниципальной услуги прошу выдать: 
посредством личного обращения; 
посредством личного обращения в МФЦ; 
направить по почте;
направить по электронной почте (в форме электронного документа)

/

+

(подпись заявителя)



Приложение 3
к технологической схеме предоставления 

муниципальной услуги «Организация 
отдыха детей в каникулярное время»

Бланк образовательного учреждения Ф.И.О. руководителя 
Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ
о представлении Муниципальной услуги 

«Организация отдыха детей в каникулярное время»

Уважаемый (ая)_____________________________________________ !

Образовательным учреждением города Невинномысска рассмотрено 
Ваше обращение по вопросу предоставления Муниципальной услуги 
«Организация отдыха детей в каникулярное время».

(Далее текст и основание предоставления Муниципальной услуги).

Руководитель образовательного учреждения Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя 
Тел.



i

Приложение 4
к технологической схеме предоставления 

муниципальной услуги «Организация 
отдыха детей в каникулярное время»

Планк образовательного учреждения Ф.И.О. руководителя 

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 
«Организация отдыха детей в каникулярное время»

Уважаемый (ая) _________________________ !

Образовательным учреждением города Невинномысска рассмотрено 
Ваше обращение по вопросу предоставления Муниципальной услуги 
«Организация отдыха детей в каникулярное время».
(Далее текст и основание отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренное разделом II настоящей технологической схемы)

Руководитель образовательного учреждения Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя 
Тел.


