
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КУЩЁВСКИЙ РАЙОН

02.12.2024
от

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ст-ца Кущёвская

3292
№

О внесении изменения в постановление администрации 
муниципального образования Кущевский район 

от 2 декабря 2020 г. № 2821 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Постановка на учет и направление 
детей в образовательные учреждения, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», согласно 
постановлению правительства Российской Федерации от 20 июля 2021 г. 
№ 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения
административных регламентов предоставления государственных услуг, о 
внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и 
признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов 
Правительства Российской Федерации», постановлению администрации 
муниципального образования Кущевский район от 10 декабря 2021 г. № 3232 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю :

1. Внести изменение в постановление администрации муниципального 
образования Кущевский район от 2 декабря 2020 г. № 2821 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, 
реализующие образовательные программы дошкольного образования», 
изложив приложение в редакции согласно приложению к настоящему 
постановлению.

2. Управлению образованием администрации муниципального 
образования Кущевский район (Богунова В.О.) официально обнародовать 
настоящее постановление в сетевом издании «Муниципальный вестник».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального 
обнародования.

Г лава муниципального образования 
Кущевский район



Приложение
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Кущевский район 
от « X  » 2 0 2 4  г. № Х Л 9 Л

«Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Кущевский район 
от 2 декабря 2020 г. №2821

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, 
реализующие образовательные программы дошкольного образования»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.1. Предмет регулирования 
административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные 
организации, реализующие образовательные программы дошкольного 
образования» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при 
осуществлении полномочий по постановке на учет и направление детей в 
муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования на территории муниципального 
образования Кущевский район.

Подраздел 1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются один из 
родителей, который зарегистрирован по месту жительства или по месту 
пребывания на территории муниципального образования Кущевский район, детей 
в возрасте до 8 лет, либо их уполномоченные представители, выступающие от 
их имени, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
(далее - Заявители).
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Подраздел 1.3. Требование предоставления заявителю 
муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги, соответствующим 
признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, 

проводимого органом, предоставляющим услугу 
(далее - профилирование), а также результата, за предоставлением

которого обратился заявитель

1.3.1. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю 
в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 
соответствующим признакам заявителя согласно приложению 1 .к настоящему 
Регламенту, определенным в результате анкетирования (далее 
профилирование), а также в соответствии с результатом, за предоставлением 
которого обратился заявитель.

1.3.2. Признаки заявителя определяются путем профилирования, 
осуществляемого в соответствии с настоящим Регламентом согласно 
приложению 1 к настоящему Регламенту.

1.3.3. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме не предусмотрено.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Постановка на учет и 
направление детей в муниципальные образовательные организации, 
реализующие образовательные программы дошкольного образования».

Подраздел 2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией
муниципального образования Кущевский район через управление образованием 
администрации муниципального образования Кущевский район (далее -  
уполномоченный орган).

В предоставлении муниципальной услуги участвует государственное 
автономное учреждение Краснодарского края «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского 
края» (далее - МФЦ).

2.2.2. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места 
жительства или места пребывания, имеет право на обращение в любой по его 
выбору многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг в пределах территории Краснодарского края для 
предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.
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Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений 
о взаимодействии, заключённых уполномоченным многофункциональным 
центром с органами местного самоуправления в Краснодарском крае.

В процессе предоставления муниципальной услуги уполномоченный орган 
взаимодействует с:

организацией, оказывающей психолого-педагогическую и медико­
социальную помощь детям (далее - ПМПК);

муниципальными образовательными организациями, реализующими 
основную образовательную программу дошкольного образования или 
осуществляющие присмотр и уход (далее -  МОО);

негосударственными образовательными организациями, имеющими 
право на осуществление образовательной деятельности (далее -  НОО);

образовательными организациями (иными формами) индивидуальных 
предпринимателей, имеющих право на осуществление образовательной 
деятельности (далее -  ООИП).

В случае необходимости уполномоченный орган также взаимодействует 
с другими организациями в целях оказания муниципальной услуги.

Получение муниципальной услуги заявителем посредством официального 
сайта управления образованием администрации муниципального образования 
Кущевский район (адрес официального сайта https://www.uo--kush.ru) (далее 
сайт У О), федеральной государственной информационной системой «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг «функций» (www.gosuslugi.ru) 
и региональной государственной информационной системой «Реестр 
государственных услуг (функций) Краснодарского края» 
(www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Порталы) возможно при наличии технической 
возможности.

2.2.3. МФЦ может быть принято решение об отказе в приёме заявления 
и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (при наличии оснований, предусмотренных настоящим 
Регламентом).

Подраздел 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. В соответствии с вариантами муниципальной услуги, 
определяемыми по таблице 2 приложения 1 к настоящему Регламенту, 
результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) для варианта «Постановка на учет и направление детей в 
муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования»

решение о постановке ребенка на регистрационный учет для направления 
в МОО, НОО, ООИП;

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

https://www.uo--kush.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
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2) для варианта «Исправление допущенных ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах» - выдача 
документа, не содержащего опечаток и ошибок, или письма об отсутствии 
таких опечаток и (или) ошибок.

3) для варианта предоставления муниципальной услуги «выдача 
дубликата документа, выданного по результату ранее предоставленной 
муниципальной услуги» не предусмотрен.

В случае утраты документа выданного в результате ранее 
предоставленной муниципальной услуги заявитель вправе обратись за 
получением копии в уполномоченный орган.

2.3.2. Документом, содержащим решение о предоставлении 
муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется 
результат, является распоряжение уполномоченного органа о предоставлении 
муниципальной услуги, содержащее следующие сведения:

наименование органа, выдавшего документ; 
наименование документа; 
регистрационный номер документа; 
дата принятия решения.
2.3.3. Документом, содержащим решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется 
результат, является уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги, содержащей следующие сведения:

наименование органа, выдавшего документ; 
наименование документа; 
регистрационный номер документа; 
дата принятия решения.
2.3.4. Реестровые записи о результате предоставления муниципальной 

услуги в информационных ресурсах не ведутся.
2.3.5. Факт получения результата указывается (информационная система, 

в которой фиксируется результат услуги). Автоматизированная 
информационная система ФГИС ДДО.

2.3.6. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 
получен одним из следующих способов:

непосредственно в уполномоченном органе; 
посредством Портала; 
посредством электронной почты; 
посредством почтовой связи.

Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.1. Для варианта предоставления муниципальной услуги «Постановка 

на учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, 
реализующие образовательные программы дошкольного образования» - не
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более 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления и 
прилагаемых к нему документов.

2.4.1.2. Для варианта предоставления муниципальной услуги 
«Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах» -  не более 5 (пяти) 
рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

2.4.2. Срок предоставления услуги определяется для каждого варианта 
и приведен в описании, содержащемся в разделе 3 Регламента.

2.4.3. В случае если заявление и документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, представлены заявителем 
посредством почтового отправления, либо при непосредственном обращении 
в уполномоченный орган, срок предоставления услуги исчисляется со дня 
регистрации заявления и документов в уполномоченном органе.

В случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, представлены заявителем в электронном виде 
посредством Портала, срок предоставления услуги исчисляется со дня 
регистрации заявления и документов в уполномоченном органе.

В случае представления заявителем заявления и документов через МФЦ 
срок оказания муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких 
документов в уполномоченный орган.

Подраздел 2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, а также информация о порядке досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного органа, 
организаций, должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
размещён на официальном сайте управления образованием администрации 
муниципального образования Кущевский район (адрес официального сайта 
https://www.uo-kush.ru) и на Портале.

Подраздел 2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Сведения об исчерпывающем перечне документов, необходимых в 
соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 
представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе, содержатся в описании 
административных процедур в составе описания вариантов предоставления 
муниципальной услуги.

https://www.uo-kush.ru
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2.6.2. В случае подачи заявления через представителя Заявителя 
представляется документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, 
а также документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя.

Подраздел 2.7. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в описании 
административных процедур в составе описания вариантов предоставления 
муниципальной услуги.

Подраздел 2.8. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления предоставления муниципальной услуги 

или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, приведен в описании 
административных процедур в составе описания вариантов предоставления 
муниципальной услуги.

Подраздел 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя
при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания

Г осударственная пошлина или иная плата за предоставление 
муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

Подраздел 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных 
настоящим регламентом, а также при получении результата предоставления 
муниципальной услуги на личном приёме не должен превышать 
15 (пятнадцати) минут.

Подраздел 2.11. Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги
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2.11.1. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 
осуществляется в день их поступления, а при поступлении их в выходной 
(нерабочий или праздничный) день -  в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не может 
превышать 20 (двадцати) минут.

В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов 
посредством использования Портала, приём и регистрация запроса 
осуществляется в соответствии с разделом 3 Регламента.

Подраздел 2.12. Требования к помещениям, в которых 
предоставляются муниципальные услуги

Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, в том числе зал ожидания, места для 
заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги,
информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и 
(или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной 
услуги, а также требований к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов размещены на официальном сайте 
управления образованием администрации муниципального образования 
Кущевский район (адрес официального сайта https://www.uo-kush.ru) и на 
Портале.

Подраздел 2.13. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, 
в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, возможности подачи заявления 
на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, 
своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления 
муниципальной услуги, доступности инструментов совершения в электронном 
виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве 
информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, 
а также получения результата предоставления услуги размещены 
на официальном сайте управления образованием администрации 
муниципального образования Кущевский район (адрес официального сайта 
https://www.uo-kush.ru) и на Портале.

Подраздел 2.14. Иные требования к предоставлению 
муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности

https://www.uo-kush.ru
https://www.uo-kush.ru
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предоставления муниципальных услуг в многофункциональных 
центрах и особенности предоставления муниципальных услуг

в электронной форме

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги 
и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе, в форме электронного документа:

в уполномоченный орган (в том числе посредством почтовой связи 
на бумажном носителе);

через МФЦ в уполномоченный орган;
посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий включая использование Портала с применением электронной 
подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления 
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг» (далее -  электронная 
подпись).

2.14.2. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места 
жительства или места пребывания, имеет право на обращение в любой по его 
выбору многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг в пределах территории Краснодарского края для 
предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений 
о взаимодействии, заключённых уполномоченным многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг с органами 
местного самоуправления в Краснодарском крае.

Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг при обращении заявителя (представителя заявителя) 
за предоставлением муниципальной услуги осуществляет создание 
электронных образов заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) 
и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с настоящим Регламентом, и их заверение с целью направления 
в уполномоченный орган.

2.14.3. Заявитель имеет право получить муниципальную услугу путём 
направления комплексного запроса о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.14.4. Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, являются:
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получение документа, подтверждающего полномочия представителя 
заявителя в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
обращается представитель заявителя.

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

2.14.5. В процессе предоставления муниципальной услуги используются 
следующие информационные системы: Портал.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

Подраздел 3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной 
услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной 

услуги, необходимые для исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и 

созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата, а 
также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги без рассмотрения (при необходимости)

3.1.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:
1) Постановка на учет и направление детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие образовательные программы 
дошкольного образования -  (далее -  Вариант 1);

2) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах -  (далее - Вариант 2).

3) выдача дубликата документа, выданного по результату ранее 
предоставленной муниципальной услуги» не предусмотрен.

В случае утраты документа выданного в результате ранее 
предоставленной муниципальной услуги заявитель вправе обратись за 
получением копии в уполномоченном органе.

Подраздел 3.2. Административная процедура 
профилирования заявителя

3.2.1. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется 
путём анкетирования заявителя (приложение 1).

Способы определения и предъявления необходимого заявителю варианта 
предоставления муниципальной услуги:

посредством Портала;
в уполномоченном органе, МФЦ.
Порядок определения и предъявления необходимого заявителю варианта 

предоставления услуги:
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посредством ответов на вопросы экспертной системы Портала; 
посредством опроса в уполномоченном органе, МФЦ.
На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется 

вариант предоставления муниципальной услуги.
Перечень общих признаков, по которым объединяются категории 

заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых 
соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги, 
приведены в приложении 1 к Регламенту.

Подраздел 3.3. Описание варианта предоставления 
муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в 

муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные
программы дошкольного образования»

3.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:
Для варианта предоставления муниципальной услуги «Постановка на 

учет и направление детей в муниципальные образовательные организации, 
реализующие образовательные программы дошкольного образования» не более 
30 (тридцати) календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к 
нему документов.

3.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
постановка на учёт ребенка, нуждающегося в определении в MOO, НОО,

ООИП;
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3. Формирование реестровой записи в качестве результата 

предоставления Услуги не предусмотрено.
3.3.4. В процессе предоставления муниципальной услуги выполняются 

следующие административные процедуры:
приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация 

заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов; 
передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган 
(в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через 
МФЦ);

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 
уполномоченным органом;

принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учёт ребенка, 
нуждающегося в определении в МОО, НОО, ООИП;

передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
(в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через 
МФЦ);

выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.5. Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии 

рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным 
органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный
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орган (в том числе посредством Портала, федеральной информационной 
адресной системы) либо МФЦ.

3.3.6. Описание административной процедуры приёма заявления 
и прилагаемых документов, передачи пакета документов из МФЦ 
в уполномоченный орган (в случае обращения за получением муниципальной 
услуги через МФЦ).

3.3.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем 
предоставляются:

заявление (заполняется заявителем самостоятельно) о постановке на учёт 
ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося в дошкольном образовании в 
электронном виде в соответствии с пошаговой инструкцией с одновременным 
прикреплением к нему электронных копий документов в сканированном виде 
согласно приложению 2 к настоящему Регламенту (образец заполнения 
приводится в приложении 2 к настоящему Регламенту);

документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) 
ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина 
или лица без гражданства в Российской Федерации (электронная копия, 
подлинник для ознакомления);

документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости - 
электронная копия);

документ психолого-медико-педагогической комиссии (при 
необходимости - электронная копия);

документ, подтверждающий потребность в обучении в группе 
оздоровительной направленности (при необходимости - электронная копия);

Также вправе предъявить свидетельство о рождении ребенка, выданное 
на территории Российской Федерации, или выписку из Единого 
государственного реестра записей актов гражданского состояния, содержащую 
реквизиты записи акта о рождении ребенка, и свидетельство о регистрации 
ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной 
территории по собственной инициативе. При отсутствии свидетельства о 
регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на 
закрепленной территории родитель (законный представитель) ребенка 
предъявляет документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте 
фактического проживания ребенка, документ, подтверждающий право на 
внеочередное или первоочередное определение детей в МОО, при его наличии 
(электронная копия, подлинник для ознакомления).

Родители (законные представители) ребенка, являющиеся иностранными 
гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют 
документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) 
законность представления прав ребенка, а также документ, подтверждающий 
право заявителя на пребывание в Российской Федерации. Иностранные 
граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском 
языке или вместе с заверенным переводом на русский язык (электронная копия, 
подлинник для ознакомления).
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3.3.6.2. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов и организаций, 
участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
отсутствуют.

3.3.6.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы одним из 
следующих способов по выбору заявителя:

в электронной форме посредством Портала.
на бумажном носителе посредством личного обращения 

в уполномоченный орган, в том числе через МФЦ, в соответствии 
с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией.

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 
(представителя) или МФЦ представления документов на бумажных носителях, 
если иное не предусмотрено федеральным законодательством, 
регламентирующим предоставление муниципальной услуги.

3.3.6.4. Способы установления личности (идентификации) заявителя 
(представителя заявителя).

При подаче заявления в уполномоченный орган или МФЦ -  проверка 
документа, удостоверяющего личность, либо установление личности 
посредством идентификации и аутентификации с использованием 
информационных технологий в порядке, определённом Федеральным законом 
от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) 
аутентификации физических лиц с использованием биометрических 
персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных 
положений законодательных актов Российской Федерации» (использование 
вышеуказанных технологий проводится при наличии технической 
возможности).

При подаче заявления посредством Портала -  использование электронной 
подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления 
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг».

3.3.6.5. Основаниями для принятия решения об отказе в приёме заявления 
и документов и (или) информации являются:

предоставление не в полном объёме документов, указанных в 
подпункте 3.3.6.1 пункта 3.3.6 подраздела 3.3 раздела 3 настоящего Регламента;

представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие 
исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не 
содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

несоблюдение установленных условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписан 
электронный документ (пакет электронных документов), в соответствии со
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статьёй 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи»;

отсутствие документа удостоверяющего права (полномочия) 
представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.

копии документов, представленные заявителем без предъявления 
оригиналов.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя 
после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя 
информирует работник уполномоченного органа либо работник МФЦ, 
ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять 
меры по их устранению.

3.3.6.6. Приём заявления и прилагаемых документов осуществляется:
в случае обращения за получением муниципальной услуги 

непосредственно в уполномоченный орган или посредством Портала -  
работником уполномоченного органа;

в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ -  
работником МФЦ.

3.3.6.7. Заявление и прилагаемые документы могут быть приняты 
уполномоченным органом или МФЦ по выбору заявителя независимо от его 
места жительства или места пребывания (для граждан).

3.3.6.8. Срок регистрации заявления и прилагаемых документов 
работником уполномоченного органа или МФЦ не может превышать 
20 (двадцати) минут.

3.3.6.9. При обращении заявителя (представителя заявителя), в ходе 
личного приёма работник, ответственный за приём документов:

устанавливает личность заявителя (представителя заявителя);
проверяет наличие всех необходимых документов исходя из 

соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 
подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных 

не оговорённых в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание;
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срок действия документов не истёк;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в представлении;
документы представлены в полном объёме;
в случае представления документов, предусмотренных пунктами 1-3.1, 7, 

9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
работник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает 
представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том 
числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии 
документов нотариально не заверены, сличив копии документов 
с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии 
и инициалов и ставит штамп «Копия верна».

Работник уполномоченного органа сличает представленные заявителем 
(представителем заявителя) экземпляры оригиналов и копий документов (в том 
числе нотариально удостоверенные) друг с другом (если представленные копии 
документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их 
подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии 
и инициалов и ставит штамп «Копия верна» на каждой странице).

В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ при 
отсутствии оснований для отказа в приёме документов работник МФЦ 
оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме 
документов в 2-х экземплярах, а при наличии таких оснований -  расписку 
об отказе в приёме документов.

Далее работник МФЦ передаёт заявителю первый экземпляр расписки, 
второй -  помещает в пакет принятых документов.

При отсутствии оснований для отказа в приёме документов работник 
уполномоченного органа оформляет расписку о приёме документов по форме, 
согласно приложению 2 к настоящему Регламенту, а при наличии таких 
оснований -  расписку об отказе в приёме документов, по форме согласно 
приложению 3 к настоящему Регламенту.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется работником уполномоченного 
органа или МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.6.10. При предоставлении муниципальной услуги 

по экстерриториальному принципу МФЦ:
1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление 

и прилагаемые документы;
2) осуществляет копирование (сканирование) документов, 

предусмотренных пунктами 1-3.1, 7, 9, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее -  документы личного 
хранения) и представленных заявителем (представителем), в случае, если
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заявитель (представитель) самостоятельно не представил копии документов 
личного хранения, а в соответствии с регламентом для ее предоставления 
необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда 
в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления 
муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной 
копии документа личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, документов, принятых 
от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, 
принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение 
электронной подписью в установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, 
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный 
орган.

3.3.6.11. Заявление в форме электронного документа представляется 
в уполномоченный орган по выбору заявителя:

путём заполнения формы запроса, размещённой на официальном сайте 
уполномоченного органа в сети Интернет, в том числе посредством отправки 
через личный кабинет Портала;

путём направления электронного документа в уполномоченный орган 
на официальную электронную почту (далее -  представление посредством 
электронной почты).

3.3.6.12. В заявлении указывается один из следующих способов 
предоставления результатов рассмотрения заявления уполномоченным 
органом:

в виде бумажного документа, который заявитель получает 
непосредственно при личном обращении;

в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным 
органом заявителю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, размещённого на официальном сайте, 
ссылка на который направляется уполномоченным органом заявителю 
посредством электронной почты;

в виде электронного документа, который направляется уполномоченным 
органом заявителю посредством электронной почты.

3.3.6.13. В дополнение к способам, указанным в подпункте 3.3.6.12 
пункта 3.3.6 подраздела 3.3 Регламента, в заявлении указывается способ 
предоставления результатов рассмотрения заявления Организацией в виде 
бумажного документа, который заявитель получает при личном обращении 
или законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся 
заявителем (в этом случае заявитель, являющийся законным представителем 
несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество 
(при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого 
законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на
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получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении 
несовершеннолетнего), либо который направляется Организацией заявителю 
посредством почтового отправления, если результатом его рассмотрения 
является:

постановка на учет и направление детей в муниципальные 
образовательные организации, реализующие образовательные программы 
дошкольного образования;

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении 

несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном 
носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю 
несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить 
запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в 
отношении несовершеннолетнего лично.

3.3.6.14. Заявление в форме электронного документа подписывается 
по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя).
3.3.6.15. При подаче заявления к нему прилагаются документы, 

представление которых заявителем предусмотрено настоящим регламентом.
Заявитель вправе самостоятельно представить с заявлением документы, 

которые в соответствии с частью 1 статьи 1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг» запрашиваются уполномоченным 
органом.

3.3.6.16. К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего 
личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если 
заявление представляется представителем заявителя), в виде электронного 
образа такого документа.

Представления указанного в настоящем подпункте документа 
не требуется в случае представления заявления посредством отправки через 
личный кабинет Портала, а также, если заявление подписано усиленной 
квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается 
доверенность в виде электронного образа такого документа.

3.3.6.17. Получение заявления и прилагаемых к нему документов 
подтверждается уполномоченным органом путём направления заявителю 
уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату 
получения уполномоченным органом указанного заявления и прилагаемых 
к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных 
в форме электронных документов, с указанием их объёма (далее -  уведомление 
о получении заявления).
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3.3.6.18. Уведомление о получении заявления направляется указанным 
заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днём 
поступления заявления в уполномоченный орган.

3.3.6.19. Заявление, представленное с нарушением вышеуказанных 
требований, не рассматривается уполномоченным органом.

Не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня представления такого заявления 
уполномоченный орган направляет заявителю на указанный в заявлении адрес 
электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении 
способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в 
соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

3.3.6.20. Примерные формы заявлений в электронной форме размещаются 
уполномоченным органом на официальном сайте с возможностью их 
бесплатного копирования.

3.3.6.21. Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются 
в уполномоченный орган в форме электронных документов путём заполнения 
формы запроса, размещённой на официальном сайте уполномоченного органа, 
посредством отправки через Портал, направляются в виде файлов в формате 
XML (далее -  XML-документ), созданных с использованием XML-схем 
и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

3.3.6.22. Заявления представляются в уполномоченный орган в виде 
файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления 
предоставляются в форме электронного документа посредством электронной 
почты.

3.3.6.23. Электронные документы (электронные образы документов), 
прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде 
файлов в форматах PDF, TIF.

3.3.6.24. Качество предоставляемых электронных документов 
(электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять 
в полном объёме прочитать текст документа и распознать реквизиты 
документа.

3.3.6.25. Документы, которые представляются уполномоченным органом 
по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть 
доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, 
с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без 
использования сети Интернет.

3.3.6.26. XML-схемы, использующиеся для формирования 
XML-документов, считаются введёнными в действие по истечении двух 
месяцев со дня их размещения на официальном сайте.

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к представлению заявлений, уполномоченный орган изменяет 
форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа 
к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность 
использования предыдущих версий в течение шести месяцев после их 
изменения (обновления).
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3.3.6.27. Средства электронной подписи, применяемые при подаче 
заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть 
сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.6.28. Передача заявления и прилагаемых документов из МФЦ 
в уполномоченный орган (в случае обращения за получением муниципальной 
услуги через МФЦ).

МФЦ направляет электронные документы и (или) электронные образы 
документов, заверенные в установленном порядке электронной подписью 
уполномоченного должностного лица МФЦ, в уполномоченный орган, 
предоставляющий соответствующую муниципальную услугу, если иное 
не предусмотрено федеральным законодательством и законодательством 
Краснодарского края, регламентирующим предоставление муниципальной 
услуги. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие между 
уполномоченным органом и МФЦ осуществляется с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий по защищённым каналам 
связи.

При отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе при 
отсутствии возможности выполнить требования к формату файла документа 
в электронном виде, заявления и иные документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются МФЦ 
в уполномоченный орган на бумажных носителях.

Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги 
обеспечивает приём электронных документов и (или) электронных образов 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их 
регистрацию без необходимости повторного представления заявителем или 
МФЦ таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено 
федеральным законодательством и законодательством Краснодарского края, 
регламентирующим предоставление муниципальной услуги.

При передаче документов на бумажных носителях передача из МФЦ 
в приёмную уполномоченного органа осуществляется в течение одного 
рабочего дня после принятия на основании реестра, который составляется в 
двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из МФЦ в уполномоченный орган 
и из уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.

При передаче пакета документов работник уполномоченного органа, 
принимающий их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие 
и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, 
время получения документов и подпись.

Первый экземпляр реестра остаётся у работника уполномоченного 
органа, второй -  подлежит возврату курьеру МФЦ. Информация о получении 
документов заносится в электронную базу.

3.3.7. Описание административной процедуры рассмотрения заявления 
и прилагаемых к нему документов, направления межведомственных запросов, 
подготовки письма о возврате заявления, принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
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3.3.7.1. После поступления заявления и прилагаемых документов 
в уполномоченный орган работник уполномоченного органа проводит анализ 
заявления и прилагаемых документов на предмет:

наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
наличия оснований для возврата заявления о предоставлении 

муниципальной услуги.
3.3.7.2. При наличии вышеуказанных оснований, работник 

уполномоченного органа в течение одного рабочего дня подготавливает письмо 
о возврате заявления о постановке на учет и направление детей в 
муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования с указанием причин возврата.

Указанное письмо подписывается руководителем уполномоченного 
органа или уполномоченным им лицом.

Письмо о возврате заявления подлежит регистрации в уполномоченном 
органе в установленном порядке. К письму о возврате заявления прилагаются 
документы, которые были поданы заявителем.

3.3.7.3. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

3.3.7.4. После получения запрашиваемых в порядке межведомственного 
взаимодействия сведений и (или) документов (при необходимости), работник 
уполномоченного органа выявляет наличие или устанавливает отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.7.5. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с 
установленным порядком (наличие исправлений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, 
печати (при наличии);

несоблюдение установленных условий признания действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 
Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг», которой подписан электронный документ (пакет 
электронных документов);

отсутствие документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.

При наличии соответствующих оснований работник уполномоченного 
органа подготавливает решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги в форме письма, в котором указываются причины отказа, которое
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согласовывается и подписывается руководителем уполномоченного органа -  
1 рабочий день.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подлежит 
выдаче заявителю в порядке, установленном пунктом 3.3.8 раздела 3 
Регламента.

3.3.7.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги работник уполномоченного органа в течение 3 (трех) 
рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги подготавливает решение о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.8. Описание административной процедуры передачи результата 
предоставления муниципальной услуги или письма о возврате заявления 
в МФЦ для выдачи заявителю (в случае обращения за получением 
муниципальной услуги через МФЦ), выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги или письма о возврате заявления.

3.3.8.1. При наличии результата предоставления муниципальной услуги, 
оформленного в установленном порядке или письма о возврате заявления, 
работник уполномоченного органа не позднее 1 (одного) календарного дня до 
даты истечения срока предоставления муниципальной услуги передаёт 
результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи 
заявителю.

Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ осуществляется 
на основании реестра, который составляется в 2 (двух) экземплярах и содержит 
дату и время передачи.

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, 
сверяет в присутствии работника уполномоченного органа соответствие 
и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, 
время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся 
у работника МФЦ, второй -  подлежит возврату работнику уполномоченного 
органа.

Работник МФЦ, получивший документы из уполномоченного органа, 
проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку 
о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и 
выдачи документов МФЦ.

3.3.8.2. Заявитель вправе получить результат предоставления 
муниципальной услуги или письмо о возврате заявления:

в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ -  
непосредственно в МФЦ;

в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги 
в уполномоченный орган -  непосредственно в уполномоченном органе;

в случае обращения за получением муниципальной услуги посредством 
Портала -  непосредственно в уполномоченном органе (сканированная копия 
результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю 
через Портал);
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в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу -  в виде электронных документов и (или) 
электронных образов документов в МФЦ.

3.3.8.3. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной 
услуги или письма о возврате заявления о постановке на учет и направление 
детей в образовательные учреждения, реализующие образовательные 
программы дошкольного образования заявителю в МФЦ.

При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя или представителя заявителя 

(полномочия представителя), проверяет наличие расписки (в случае утери 
заявителем расписки распечатывает с использованием программного 
электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой 
делает надпись: «Оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись). 
Установление личности заявителя может осуществляться посредством 
идентификации и аутентификации с использованием информационных 
технологий в порядке, определённом Федеральным законом 
от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) 
аутентификации физических лиц с использованием биометрических 
персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных 
положений законодательных актов Российской Федерации» (использование 
вышеуказанных технологий проводится при наличии технической 
возможности);

знакомит заявителя с содержанием результата предоставления 
муниципальной услуги или письма о возврате заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги 
или письма о возврате заявления личной подписью с расшифровкой 
в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.3.8.4. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной 
услуги или письма о возврате заявления заявителю по экстерриториальному 
принципу МФЦ.

Результат предоставления муниципальной услуги или письмо о возврате 
заявления в форме электронных документов и (или) электронных образов 
документов выдаётся в МФЦ.

При выдаче документов работник МФЦ:
устанавливает личность заявителя или представителя заявителя 

(полномочия представителя), проверяет наличие расписки (в случае утери 
заявителем расписки распечатывает с использованием программного 
электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой 
делает надпись: «Оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись). 
Установление личности заявителя может осуществляться посредством 
идентификации и аутентификации с использованием информационных 
технологий в порядке, определённом Федеральным законом 
от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или)
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аутентификации физических лиц с использованием биометрических 
персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных 
положений законодательных актов Российской Федерации» (использование 
вышеуказанных технологий проводится при наличии технической
возможности);

знакомит заявителя с содержанием результата предоставления 
муниципальной услуги или письма о возврате заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги 
или письма о возврате заявления личной подписью с расшифровкой 
в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата 
предоставления муниципальной услуги или письма о возврате заявления 
на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно
в уполномоченный орган.

3.3.8.5. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной 
услуги или письма о возврате заявления заявителю в уполномоченном органе.

При выдаче документов работник уполномоченного органа:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя действовать от его имени, либо устанавливает 
личность заявителя посредством идентификации и (или) аутентификации 
с использованием информационных технологий в порядке, определённом 
Федеральным законом от 29 декабря 2022 г. № 572-ФЗ «Об осуществлении 
идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием 
биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу 
отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» 
(использование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
технической возможности);

знакомит заявителя с содержанием результата предоставления 
муниципальной услуги или письма о возврате заявления и выдаёт его.

Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение
документов личной подписью с расшифровкой.

Подраздел 3.4. Описание варианта предоставления муниципальной
услуги «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах»

3.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с вариантом составляет 5 (пять) рабочих дней.

3.4.2. Результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с вариантом является:
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документ, выданный по результату ранее предоставленной 
муниципальной услуги, без опечаток и ошибок;

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3. В целях получения муниципальной услуги для варианта 

предоставления муниципальной услуги «Исправление допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах» заявителем представляются следующие документы:

1) заявление в свободной форме, содержащее указание на опечатки 
и ошибки, допущенные в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя 
заявителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя 
заявителя в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3) документ, выданный по результату ранее предоставленной 
муниципальной услуги, в котором допущены опечатки и (или) ошибки.

Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы на бумажном 
носителе посредством личного обращения в уполномоченный орган.

3.4.4. В процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с вариантом предоставления муниципальной услуги «Исправление 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах» выполняются следующие 
административные процедуры:

обращение в уполномоченный орган с заявлением в произвольной форме 
об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах;

исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах;

выдача результата предоставления муниципальной услуги без опечаток 
и (или) ошибок.

3.4.5. Описание административной процедуры обращения 
в уполномоченный орган с заявлением в произвольной форме об исправлении 
опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.

В случае если в результате предоставления муниципальной услуги 
допущены опечатки и (или) ошибки, заявитель (представитель) вправе 
обратиться в уполномоченный орган с заявлением в произвольной форме об 
исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для принятия решения об отказе в приёме заявления 
и документов и (или) информации является представление заявителем 
документов, имеющих повреждения и наличие исправлений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание, не содержащих подписи, печати (при 
наличии).
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3.4.6. Описание административной процедуры исправления опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах.

Работник уполномоченного органа, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем 
(представителем заявителя), и проводит проверку указанных в заявлении 
сведений в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня, с даты регистрации 
соответствующего заявления.

Критерием принятия решения является наличие или отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении варианта предоставления 
муниципальной услуги являются:

отсутствие у заявителя права (полномочий представителя заявителя) 
на получение муниципальной услуги;

представление документов в ненадлежащий орган;
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

предоставления муниципальной услуги;
отсутствие допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах работник 
уполномоченного органа осуществляет исправление и замену указанных 
документов в срок, не превышающий 2 (двух) рабочих дней.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, работник 
уполномоченного органа подготавливает мотивированный ответ об отсутствии 
таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего 
дня.

Данный мотивированный ответ подписывается руководителем 
уполномоченного органа и подлежит регистрации в установленном порядке в 
течение 2 (двух) рабочих дней.

3.4.7. Описание административной процедуры выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги без опечаток и (или) ошибок.

По результатам исправления опечаток и (или) ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, заявителю 
выдаётся исправленный документ взамен ранее выданного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного
регламента

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за
соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
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требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими
решений

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, специалисты, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются 
положениями настоящего Регламента.

В должностных инструкциях лиц, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению
муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, 
ответственность, требования к знаниям и квалификации.

Лица, указанные в пункте 4.1.1 настоящего раздела Регламента, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную 
ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение 
сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении
муниципальной услуги заявителю гарантируется право на получение
информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной 
услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение 
со стороны должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов.

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий,
определенных административными процедурами, по предоставлению
муниципальной услуги лицами, указанными в пункте 4.1.1 настоящего раздела 
Регламента, осуществляется постоянно непосредственно руководителем 
уполномоченного органа путем проведения проверок.

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия 
(бездействие) и решения должностных лиц, муниципальных служащих, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе 
порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги

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

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться должностным 
лицом уполномоченного органа, через которое предоставляется муниципальная 
услуга.

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным 
графиком, но не реже одного раза в год.
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Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 
физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе 
предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и 
сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований Регламента, 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 
административных процедур (действий);

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведённых проверок в случае выявления 
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей 
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по 
устранению нарушений.

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, специалисты, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную 
ответственность за принятие решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования 
к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 
осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности 
действий, определённых административными процедурами по исполнению 
муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами путём 
проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами 
уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, 
Краснодарского края, муниципальных правовых актов муниципального 
образования Кущевский район, а также положений настоящего Регламента.
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Проверка также может проводиться по конкретному обращению 
гражданина.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
должны отвечать требованиям действенности (эффективности).

Граждане могут контролировать предоставление муниципальной услуги 
путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых 
проверок и принятых по результатам проверок мерах.

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

многофункционального центра, организаций, указанных в части 11 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг»

Подраздел 5.1. Способы информирования заявителей 
о порядке досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее -  заявитель) имеет право на 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий 
(бездействия), принятых (осуществленных) уполномоченным органом, 
должностным лицом уполномоченного органа, либо муниципальным 
служащим в ходе предоставления муниципальной услуги (далее -  досудебное 
(внесудебное) обжалование).

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут 
получить на информационных стендах, расположенных в местах 
предоставления муниципальной услуги, непосредственно в уполномоченном 
органе, предоставляющей муниципальную услугу, на официальном сайте 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, на 
Портале.

Подраздел 5.2. Формы и способы подачи заявителями жалобы

5.2.1. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных лиц, 
работников осуществляется с соблюдением требований, установленных 
Федеральным законом № 210-ФЗ.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе 
(далее -  в письменной форме) или в электронной форме в уполномоченный 
орган, МФЦ.

5.2.3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется МФЦ (в месте, 
где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой 
обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления 
указанной услуги), уполномоченному органу (в месте его фактического
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нахождения), в том числе на личном приеме. Жалоба в письменной форме 
может быть также направлена по почте.

5.2.4. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем 
посредством:

5.2.4.1. Официального сайта уполномоченного органа, МФЦ, в сети 
Интернет.

Жалоба, поступившая в МФЦ, уполномоченный орган подлежит 
рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с даты ее регистрации, 
если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены 
уполномоченным на ее рассмотрение МФЦ, уполномоченным органом. В 
случае обжалования отказа уполномоченного органа, ее должностного лица, 
МФЦ, его работника, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем 
нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в 
течение 5 (пяти) рабочих дней с даты ее регистрации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений:

5.2.5.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления услуги документах.

5.2.5.2. В удовлетворении жалобы отказывается.
5.2.6. При удовлетворении жалобы МФЦ, уполномоченный орган 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том 
числе по выдаче заявителю результата услуги, не позднее 5 (пяти) рабочих дней 
с даты принятия решения, если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в пункте 5.2.5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме или по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район О.В. Петрова



Приложение 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные учреждения, 
реализующие образовательные 
программы дошкольного 
образования»

ПЕРЕЧЕНЬ
признаков заявителей (принадлежащих им объектов), 

а также комбинации значений признаков, каждая из которых 
соответствует одному варианту предоставления услуги

Таблица 1
АНКЕТА

с вопросами для выявления общих признаков, по которым объединяются категории
заявителей:

№
п/п

Вопросы для определения значения признака 
заявителя

Значение признака 
заявителя

1 Цель Вашего обращения? а) постановка на учет и 
направление детей в 
образовательные 
учреждения, реализующие 
образовательные программы 
дошкольного образования
б) исправление допущенных 
опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате 
предоставления 
муниципальной услуги 
документах
в) выдача дубликата 
документа, выданного по 
результату ранее 
предоставленной 
муниципальной услуги».

2 Являетесь ли Вы гражданином Российской 
Федерации?

а) Да
б) Нет

3 Проживаете ли Вы на территории Кущевского 
района?

а) Да
б) Нет

4 Есть ли у Вас ребенок в возрасте до 7 лет а) Да
б) Нет

КОМБИНАЦИЯ ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЯ,
Таблица 2



каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги:

Признак заявителя Значение признака заявителя (круг заявителей)
Категория заявителя Родители (законные представители) несовершеннолетних 

детей в возрасте до восьми лет
Варианты предоставления 

муниципальной услуги
Комбинация признаков заявителей

1. Постановка на учет 
ребенка, имеющего 
внеочередное право на 
зачисление в 
образовательное 
учреждение, для 
дальнейшего направления 
ребенка в образовательное 
учреждение

1. Лица, имеющие внеочередное право зачисления в 
образовательные учреждения: 

дети граждан, подвергшихся воздействию радиации 
вследствие катастрофы па Чернобыльской АЭС (Закон 
Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О 
социальной защите граждан, подвергшихся воздействию 
радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»); 
дети граждан из подразделений особого риска, а также 

семей, потерявших кормильца из числа этих граждан 
(постановление Верховного Совета Российской Федерации 
от 27 декабря 1991 г. № 2123-1);
дети прокуроров (Федеральный закон от 17 января 1992 г. 

№ 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»); 
дети судей (Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 

г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»); 
дети сотрудников Следственного комитета Российской 

Федерации (Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. 
№ 403-ФЗ «О Следственном комитете Российской 
Федерации»);

дети, родители (законные представители) которых 
являются гражданами Российской Федерации, призванными 
на территории Кущевского района на военную службу по 
мобилизации в Вооруженные Силы Российской Федерации 
в соответствии с Указом Президента Российской Федерации 
от 21 сентября 2022 г. № 647 «Об объявлении частичной 
мобилизации в Российской Федерации» (далее — 
мобилизованные граждане);

дети, родители (законные представители) которых 
являются гражданами Российской Федерации, 
направленными в воинские части военным комиссариатом с 
территории Кущевского района, заключившими в период с 
24 февраля 2022 г. контракт (контракты) о пребывании в 
добровольческом формировании (о добровольном 
содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации) (далее 
контракты) и принимавшими (принимающими) участие в 
специальной военной операции;
дети погибших мобилизованных граждан и погибших 

граждан Российской Федерации, заключивших в период с 
24 февраля 2022 г. контракт и принимавших участие в 
специальной военной операции.

2. Постановка на учет 
ребенка, имеющего 
первоочередное право на

2. Лица, имеющие первоочередное право зачисления в 
образовательные учреждения: 

дети из многодетных семей (Указ Президента Российской
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зачисление в 
образовательное 
учреждение, для 
дальнейшего направления 
ребенка в образовательное 
учреждение

Федерации от 5 мая 1992 г. № 431 «О мерах по социальной 
поддержке семей»);

дети-инвалиды и дети, один из родителей которых 
является инвалидом (Указ Президента Российской 
Федерации От 2 октября 1992 г. №1157 «О
дополнительных мерах государственной поддержки 
инвалидов»);

дети военнослужащих, проходящих военную службу по 
контракту, уволенных с военной службы при достижении 
ими предельного возраста пребывания на военной службе, 
состоянию здоровья или в сзязи с организационно­
штатными мероприятиями (Федеральный закон от 27 мая 
1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

дети сотрудников полиции (Федеральный закон от 
7 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О полиции»);

дети сотрудника полиции, погибшего (умершего) 
вследствие увечья или иного повреждения здоровья, 
полученных в связи с выполнением служебных 
обязанностей (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № 3- 
ФЗ «О полиции»);

дети сотрудника полиции, умершего вследствие 
заболевания, полученного в период прохождения службы в 
полиции (Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № З-ФЗ 
«О полиции»);

дети гражданина Российской Федерации, уволенного со 
службы в полиции вследствие увечья или иного 
повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением 
служебных обязанностей и исключивших возможность 
дальнейшего прохождения службы в полиции 
(Федеральный закон от 7 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О
полиции»);

дети гражданина Российской Федерации, умершего в 
течение одного года после увольнения со службы в полиции 
вследствие увечья или иного повреждения здоровья, 
полученных в связи с выполнением служебных 
обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в 
период прохождения службы в полиции, исключивших 
возможность дальнейшего прохождения службы в полиции 
(Федеральный закон от 7 февраля 2011г. №3-Ф3 «О
полиции»);

дети сотрудников органов внутренних дел, не 
являющихся сотрудниками полиции (Федеральный закон от 
7 февраля 2011 г. № З-ФЗ «О полиции»);

дети сотрудников, имеющих специальные звания и 
проходящих службу в учреждениях и органах уголовно­
исполнительной системы, федеральной противопожарной 
службе Государственной противопожарной службы, 
органах по контролю за оборотом наркотических средств и 
психотропных веществ и таможенных органах Российской 
Федерации (Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. 
№ 283-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам



некоторых федеральных органов исполнительной власти и 
внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации»);

дети сотрудника, имевшего специальное звание и 
проходившего службу в учреждениях и органах уголовно­
исполнительной системы, федеральной противопожарной 
службе Г осударственной противопожарной службы,
органах по контролю за оборотом наркотических средств и 
психотропных веществ и таможенных органах Российской 
Федерации, погибшего (умершего) вследствие увечья или 
иного повреждения здоровья, полученных в связи с 
выполнением служебных обязанностей (Федеральный 
закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О социальных 
гарантиях сотрудникам некоторых федеральных органов 
исполнительной власти и внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации»);

дети сотрудника, имевшего специальное звание и 
проходившего службу в учреждениях и органах уголовно­
исполнительной системы, федеральной противопожарной 
службе Г осударственной противопожарной службы, 
органах по контролю за оборотом наркотических средств и 
психотропных веществ и таможенных органах Российской 
Федерации, умершего вследствие заболевания, полученного 
в период прохождения службы в учреждениях и органах 
(Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. №283-Ф3 «О 
социальных гарантиях сотрудникам некоторых 
федеральных органов исполнительной власти и внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»);

дети гражданина Российской Федерации, имевшего 
специальное звание и проходившего службу в учреждениях 
и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной 
противопожарной службе Г осударственной
противопожарной службы, органах по контролю за 
оборотом наркотических средств и психотропных веществ и 
таможенных органах Российской Федерации, уволенного со 
службы в учреждениях и органах вследствие увечья или 
иного повреждения здоровья, полученных в связи с 
выполнением служебных обязанностей и исключивших 
возможность дальнейшего прохождения службы в 
учреждениях и органах (Федеральный закон от 30 декабря 
2012 г. №283-Ф3 «О социальных гарантиях сотрудникам 
некоторых федеральных органов исполнительной власти и 
внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации»);

дети гражданина Российской Федерации, имевшего 
специальное звание и проходившего службу в учреждениях 
и органах уголовно-исполнительной системы, федеральной 
противопожарной службе Г осударственной
противопожарной службы, органах по контролю за 
оборотом наркотических средств и психотропных веществ и



таможенных органах Российской Федерации, умершего в 
течение одного года после увольнения со службы в 
учреждениях и органах вследствие увечья или иного 
повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением 
служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, 
полученного в период прохождения службы в учреждениях 
и органах, исключивших возможность дальнейшего 
прохождения службы в учреждениях и органах 
(Федеральный закон от 30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «О 
социальных гарантиях сотрудникам некоторых 
федеральных органов исполнительной власти и внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»); ■

дети одиноких родителей (в свидетельстве о рождении 
ребенка отсутствует запись об одном из родителей или 
предоставлена справка из органа записи актов гражданского 
состояния о том, что запись об отце внесена по указанию 
матери) (поручение Президента Российской Федерации от 4 
мая 2011г. Пр-1227);

дети работников образовательных организаций 
муниципального образования Кущёвский район (с целью 
социальной поддержки работников образования);

дети медицинских работников медицинских организаций 
первичного звена здравоохранения и скорой медицинской 
помощи (поручение Президента Российской Федерации от 
20 августа 2019 г. № Пр-1755).

3. Постановка на учет 
ребенка, имеющего 
преимущественное право 
на зачисление в 
образовательное 
учреждение, для 
дальнейшего направления 
ребенка в образовательное 
учреждение

3. Лица, имеющие преимущественное право зачисления в 
образовательные учреждения:
родители детей, в том числе усыновленных (удочеренных) 

или находящихся иод опекой или попечительством в семье, 
включая приемную семью, если в выбранной 
образовательной организации обучаются брат и (или) 
сестра таких детей (полнородные и неполнородные, 
усыновленные (удочеренные)), или опекуны (попечители), 
которые являются родителями (законными 
представителями) таких детей, или родители (законные 
представители), которые являются опекунами 
(попечителями) таких детей

4. Постановка на учет для 
дальнейшего направления 
ребенка в образовательное 
учреждение на общих 
основаниях

Родители (законные представители) детей для зачисления в 
образовательное учреждение на общих основаниях

5. Направление ребенка в
образовательное
учреждение

Родители (законные представители) детей для зачисления в 
образовательное учреждение

6. Исправление 
допущенных ошибок и 
(или) опечаток в выданных 
в результате 
предоставления

Заявители, ранее обратившиеся за получением 
муниципальной услуги, по результатам предоставления 
которой выданы документы с допущенными опечатками и 
(или) ошибками



муниципальной услуги 
документах
7. Выдача дубликата 
документа, выданного по 
результату ранее 
предоставленной 
муниципальной услуги

Не предусмотрено

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район О.В. Петрова



Приложение 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в образовательные 
учреждения, реализующие 
образовательные программы 
дошкольного образования»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о постановке на учёт ребёнка дошкольного возраста, 

нуждающегося в дошкольном образовании, направлении в 
дошкольную образовательную организацию

Руководителю управления образованием 
администрации муниципального 
образования

(город, район)

(Ф.И.О. руководителя)

(Ф.И.О. заявителя)

(адрес, телефон заявителя)

заявление.
Прошу поставить моего ребёнка на учёт для определения в 

образовательную организацию, реализующую программу дошкольного 
образования или организацию, осуществляющую присмотр и уход (нужное 
подчеркнуть).
Сведения о ребенке:
Ф. И.О. (полностью) *
День, месяц, год рождения 
ребёнка*
Свидетельство о рождении 
ребёнка (серия, номер)*
Адрес места жительства (места 
пребывания, места 
фактического проживания) 
ребенка (населённый пункт, 
улица, номер дома, номер 
корпуса, номер квартиры)*
Сведения об одном из родителей (законных представителей) ребёнка:



Ф.И.О. (полностью)*
Паспортные данные (серия, №, 
кем и когда выдан) *
Реквизиты документа, 
подтверждающего 
установление опеки (при 
наличии)*
Адрес электронной почты, 
Контактный
телефон*родителей (законных 
представителей) ребенка*
Выбор языка образования, *

родного языка из числа языков 
народов РФ, *

в том числе русского языка как 
родного*

Р У С С К И Й  

РОДНОЙ Я31ЛК

Р У С С К И Й  Я З Ы К  К А К  Р О Д Н С )

Потребность в обучении 
ребенка по адаптированной 
образовательной программе 
дошкольного образования и 
(или) в создании специальных 
условий для организации 
обучения и воспитания 
ребенка-инвалида в 
соответствии с индивидуальной 
программой реабилитации 
инвалида(при наличии)*

|

Направленность дошкольной 
группы

О Б Щ Е Р А З В И В А Ю Щ А Я

К О М П Е Н С И Р У Ю Щ А Я

К О М Б И Н И Р О В А Н Н А Я

О З Д О Р О В И Т Е Л Ь Н А Я

С Е М Е Й Н А Я

Г Р У П П А  П Р И С М О Т Р А  И  У Х О Д А

Необходимый режим 
пребывания в детском саду

Режим полного дня 

Режим сокращенного дня

Желаемая дата приема на



обучение*
Желаемая дошкольная 
организация*
Наличие права на специальные 
меры поддержки (гарантии) 
отдельных категорий граждан и 
их семей (при необходимости)* 
наименование документа, дата 
выдачи, серия, №
Наличие у ребенка братьев и 
(или) сестер, проживающих в 
одной семье и имеющих общее 
место жительства, 
обучающихся в 
образовательной организации, 
выбранной родителем 
(законным представителем) для 
приема ребенка*

*поля обязательные для заполнения

Выдать уведомление:

по электронной почте 
(поставить любой знак в квадрате)

по телефону, посредством автоматизированной отправки сообщения 
(поставить любой знак в квадрате)

лично в МФЦ
(поставить любой знак в квадрате)

указать фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, 
удостоверяющем личность другого законного представителя 

несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов

с обработкой персональных данных согласен (согласна).

дата подпись



ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ 
о постановке на учёт ребёнка дошкольного возраста, нуждающегося 

в дошкольном образовании, направлении в дошкольную образовательную
организацию

Руководителю управления образованием 
администрации муниципального 
образования

___________ Кущёвский район_________
(город, район)

_____________ В. О. Богунова__________
(Ф.И.О. руководителя)

_______ Иванова Ивана Ивановича_____
(Ф.И.О. заявителя)

____ Cm. Кущёвская, у  л. Солнечная, 12,
____________ 8-918-445-55-65_________

(адрес, телефон заявителя)

заявление.

Прошу поставить моего ребёнка на учёт для определения в 
образовательную организацию, реализующую программу дошкольного 
образования или организацию, осуществляющую присмотр и уход (нужное 
подчеркнуть).

Сведения о ребенке:
Ф. И.О. (полностью)* Иванов Мак с и м  Иванович
День, месяц, год рождения 
ребёнка*

21.12.2016

Свидетельство о рождении 
ребёнка (серия, номер)*

III-АГ 758593

Адрес места жительства (места 
пребывания, места 
фактического проживания) 
ребенка (населённый пункт, 
улица, номер дома, номер 
корпуса, номер квартиры)*

Cm. Кущёвская, ул. Солнечная, 12

Сведения об одном из родителей (законных представителей) ребёнка:
Ф.И.О. (полностью)* Иванов Иван Иванович
Паспортные данные (серия, №, 
кем и когда выдан)

03 01 256849, П В С  У В Д  Центрального 
округа гор. Краснодара

Реквизиты документа, 
подтверждающего 
установление опеки (при



наличии)*
Адрес электронной почты, 
Контактный
телефон*родителей (законных 
представителей) ребенка*

D r im e r (a )_ m a il .r u

8-918-445-55-65

Выбор языка образования, *

родного языка из числа языков 
народов РФ, *

в том числе русского языка как 
родного*

Р У С С К И Й  /
V

РОДНОЙ ЯЗЫК рус 

Р У С С К И Й  Я З Ы К  К А К

:ский

Р О Д Н О \  S
Потребность в обучении 
ребенка по адаптированной 
образовательной программе 
дошкольного образования и 
(или) в создании специальных 
условий для организации 
обучения и воспитания 
ребенка-инвалида в 
соответствии с индивидуальной 
программой реабилитации 
инвалида (при наличии)*

Имеется / не имеется

Направленность дошкольной 
группы

О Б Щ Е Р А З В И В А Ю Щ А Я  
К О М П Е Н С И Р  У Ю Щ А Я

К О М Б И Н И Р О В А Н Н А Я
О З Д О Р О В И Т Е Л Ь Н А Я

С Е М Е Й Н А Я
Г Р У П П А  П Р И С М О Т Р А  И  У Х О Д А

Необходимый режим 
пребывания в детском саду

Режим полного дня
V

Режим сокращенного
V

ДНЯ

Желаемая дата приема на 
обучение

01.09.2021

Желаемая дошкольная М Б Д О У  № 5



6

организация
Наличие права на специальные 
меры поддержки (гарантии) 
отдельных категорий граждан и 
их семей (при необходимости)* 
наименование документа, дата 
выдачи, серия, №

многодетная семья (удостоверение 
многодетной семьи Серия А  №  001116)

Наличие у ребенка братьев и 
(или) сестер, проживающих в 
одной семье и имеющих общее 
место жительства, 
обучающихся в 
образовательной организации, 
выбранной родителем 
(законным представителем) для 
приема ребенка*

Фамилия
И м я
Отчество

по электронной почте 
(поставить любой знак в квадрате)

по телефону, посредством автоматизированной отправки сообщения 
(поставить любой знак в квадрате)

✓
лично в МФЦ
(поставить любой знак в квадрате)

Иванову Ивану Ивановичу паспорт 0305 6666666 Г У  М В Д

указать фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, 
удостоверяющем личность другого законного представителя 
несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов

ДА с обработкой персональных данных согласен (согласна).

дата 15 января 2021 года подпись L/. 1/(5



ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
о постановке (отказе в постановке) на учёт ребёнка дошкольного возраста,

нуждающегося 
в дошкольном образовании

Орган управления образования администрации 
муниципального образования

(наименование муниципального образования)

(Ф.И.О. руководителя)

(отдел, район, округ)

(фамилия, имя, отчество заявителя)

(регистрационный номер заявления)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Ваш ребенок _____________________ ____________________
(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

поставлен на учёт _______________________________ _
(дата постановки)

не поставлен на учет _________________________________
(указать причину)

Дата выдачи ______________

Работник УО
(подпись) (инициалы, фамилия)

Руководитель
(подпись) (инициалы, фамилия)



i

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ УВЕДОМЛЕНИЯ
о постановке (отказе в постановке) на учёт ребёнка дошкольного возраста,

нуждающегося 
в дошкольном образовании

Орган управления образования администрации
муниципального образования

________ Кущёвский район________
(наименование муниципального образования)

__________ В. О. Богунова_____
(Ф.И.О. руководителя)

Управление образованием
__________администрации____
_______ М О  Кущёвский район

(отдел, район, округ)

_____ Иванову Ивану Ивановичу
(фамилия, имя, отчество заявителя)

_______ 03000-33/1503555555
(регистрационный номер заявления)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Ваш ребенок ____

поставлен на учёт 

не поставлен на учет 

Дата выдачи ____

Иванов Максим Иванович
(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

______________ 29.01.2016
(дата постановки)

12.02.2016
(указать причину(ы)

Работник УО А.А. Петрова
(подпись) (инициалы, фамилия)

Руководитель В. О. Богунова
(подпись) (инициалы, фамилия)

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район О.В. Петрова



Приложение 3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в образовательные 
учреждения, реализующие 
образовательные программы 
дошкольного образования»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о постановке на учёт ребёнка дошкольного возраста, 

нуждающегося в дошкольном образовании (в электронной форме)

На официальном интернет портале администрации муниципального 
образования
Сведения о родителе (законном представитель)__________________
Фамилия*
Имя*
Отчество
Тип документа, 
удостоверяющего личность 
(паспорт)
Серия*
Номер*
Выдано*
Дата выдачи*
Представитель интересов 
ребенка (выбрать нужное)
Согласие на обработку персональных данных*

Сведения о ребенке
Фамилия*
Имя*
Отчество
Дата рождения*
Свидетельство о рождении
Серия*
Номер*

Вид зачисления (первичное 
зачисление, перевод)
Режим пребывания



Программа (вид 
образовательной программы)
Потребность в 
специализированной группе 
по состоянию здоровья (без 
ограничений, не учитывать)
Желаемые образовательные 
организации (из списка)
Имею право на льготное 
зачисление
Льготная категория (выбрать 
из списка, если имеется)
Согласие, что в случае не 
подтверждения наличия 
льготы ребенок будет 
возвращен в очередь 
как не имеющий льготы
В случае отсутствия 
постоянного места, прошу 
предоставить временное 
место
Предлагать места в 
ближайших образовательных 
организациях
Желаемая дата поступления в
образовательную
организацию

Способ 1
Предпочтительный способ 
связи (телефон, электронная 
почта)
Телефон*
Служба текстовых 
сообщений (SMS)
Электронная почта

Способ 2
Предпочтительный способ 
связи (телефон, электронная 
почта)
Уведомлять об этапах 
обработки
Телефон
Служба текстовых 
сообщений (SMS)
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Электронная почта*

Адрес: индекс
регион
район
населенный пункт
район населенного 
пункта
улица
дом
строение
квартира

Дополнительная информация
Электронные
копии
документов
(сканированн
ые):

паспорт* (страницы 2-3, 5-12 (заполненные), 14-15, 16-17)
свидетельство о регистрации одного из родителей по месту 
пребывания в случае временной регистрации*
свидетельство о рождении ребёнка*, а в случае его замены 
документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об 
установлении отцовства и другие документы
документ, подтверждающий полномочия законного 
представителя ребёнка*
документ, подтверждающий право на внеочередное или 
первоочередное определение ребенка в МОО (при его 
наличии)

*поля обязательные для заполнения



ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
о постановке на учёт ребёнка, нуждающегося в дошкольном образовании

(в электронной форме)

Сведения о родителе (законном представитель)
Фамилия* Иванова
Имя* Мария
Отчество Михайловна
Тип документа, паспорт
удостоверяющего личность 
(паспорт)
Серия* 0306
Номер* 123456
Выдано* П В С  У В Д  Центрального округа гор. 

Краснодара
Дата выдачи* 20.08.2006
Представитель интересов 
ребенка (выбрать нужное)

Родитель

Согласие на обработку персональных данных*

Сведения о ребенке
Фамилия* Иванов
Имя* Максим
Отчество Иванович
Дата рождения* 21.12.2012
Свидетельство о рождении
Серия* Ш - А Г
Номер* 758593

Вид зачисления (первичное 
зачисление, перевод)

Первичное зачисление (перевод выбирается 
только при вторичном обращении для 
изменения дошкольной организации)

Режим пребывания Полный день
Программа (вид 
образовательной программы)

Образовательная программа дошкольного 
образования

Потребность в 
специализированной группе 
по состоянию здоровья (без 
ограничений, не учитывать)

Н е  учитывать

Желаемые образовательные 
организации (из списка)

М Б Д О У № 5

Имею право на льготное Выбрать если имеете льготу



зачисление
Льготная категория (выбрать 18. дети из многодетных семей
из списка, если имеется) (Первоочередная)
Согласие, что в случае не 
подтверждения наличия 
льготы ребенок будет 
возвращен в очередь 
как не имеющий льготы

О т м е т и т ь  галочкой

В случае отсутствия 
постоянного места, прошу 
предоставить временное 
место

О т м е т и т ь  галочкой (при желании)

Предлагать места в 
ближайших образовательных 
организациях

О т м е т и т ь  галочкой (при желании)

Желаемая дата поступления в
образовательную
организацию

01.09.2015

Способ 1
Предпочтительный способ 
связи (телефон, электронная 
почта)

Телефон

Телефон* 8(861)2624642

Служба текстовых 
сообщений (SMS)

+ 79184455565

Электронная почта prim er& m ail.ru
Способ 2
Предпочтительный способ 
связи (телефон, электронная 
почта)

Электронная почта

Уведомлять об этапах 
обработки

О т м е т и т ь  галочкой (при желании)

Телефон 8(861)2624642

Служба текстовых 
сообщений (SMS)

+ 79184455565

Электронная почта* Drimerfcbmail.ru
Адрес: индекс 352080

регион Краснодарский край
район
населенный пункт Cm. Кущёвская
район населенного 
пункта
улица ул. Солнечная



G

дом 12

строение
квартира

Дополнительная информация В  случае, если автоматический ввод адреса
невозможен м о ж н о  прописать его в этом
разделе______________________________

Электронные
копии
документов
(сканирован­
ные):

паспорт* (страницы 2-3, 5-12 (заполненные), 14-15, 16-17)
свидетельство о регистрации одного из родителей по месту 
пребывания в случае временной регистрации*________________
свидетельство о рождении ребёнка*, а в случае его замены 
документы, подтверждающие факт замены (свидетельство об 
установлении отцовства и другие документы_______________
документ, подтверждающий 
представителя ребёнка*_______

полномочия законного

документ, подтверждающий право на внеочередное или 
первоочередное определение ребенка в МОО (при его 
наличии)______________________________________________

*поля обязательные для заполнения

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район



Приложение 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в образовательные 
учреждения, реализующие 
образовательные программы 
дошкольного образования»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
об определении (об отказе в определении) ребёнка в МОО

Орган управления образования администрации 
муниципального образования

(наименование муниципального образования)

(отдел, район, округ)

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Ваше заявление :

УВЕДОМЛЕНИЕ

(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

регистрационный номер __________________________________________
рассмотрено.

Решением комиссии от __________________протокол №

Вам предоставлено место в группе
(указать направленность группы: общеразвивающей, 

оздоровительной, комбинированной (без ограниченных 
возможностей здоровья)

муниципальной образовательной организации №

Вам отказано в предоставлении места в муниципальной образовательной 
организации на

в связи с
(указать учебный год)

(указать причины)

Дата выдачи

Руководитель У О АМО
(подпись) (инициалы, фамилия)



Внимание! Срок действия уведомления 15 календарных дней со дня выдачи 
(Т.е. в случае положительного ответа в течение 15 календарных дней 
заявитель должен предъявить уведомление в управление образования для 
получения направления в муниципальную дошкольную образовательную 
организацию. По истечение этого времени документ утрачивает свою силу).
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ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ УВЕДОМЛЕНИЯ 
об определении

(об отказе в определении) ребёнка в МОО

Орган управления образования администрации 
муниципального образования

________ Кущёвский район________
(наименование муниципального образования)

_____ Управление образованием
администрации М О  Кущёвский 

______________район___________
(отдел, район, округ)

Ивановой М а р и и  Михайловне
________________(фамилия, имя, отчество заявителя)__________

____________ 15.04.2014_________
(дата подачи заявления)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Ваше заявление об определении ребенка в муниципальную 
образовательную организацию
_______________ Иванова Максима Ивановича, 21.12.2012_______________

(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

регистрационный номер 03000-33/1502555555_______________________
рассмотрено.

Решением комиссии от 5 июня 2014______ протокол № _______4_____

Вам предоставлено место в группе ________ общеразвивающей_______
(указать направленность группы: общеразвивающей, 

оздоровительной, комбинированной (без ограниченных 
возможностей здоровья)

муниципальной образовательной организации № _5________
или
Вам отказано в предоставлении места в муниципальной образовательной 
организации на __________  2014-2015____________

(указать учебный год)

в связи с ______________ отсутствием свободных м е с т______________
(указать причины)

Дата выдачи _______ 14 июня 2014_______

Руководитель У О АМО В.О. Богунова
(подпись) (инициалы, фамилия)

Внимание! Срок действия уведомления 15 календарных дней со дня 
выдачи (Т.е. в случае положительного ответа в течение 15 календарных 
дней заявитель должен предъявить уведомление в управление образования 
для получения направления в муниципальную дошкольную 
образовательную организацию. По истечение этого времени документ 
утрачивает свою силу).



ФОРМА НАПРАВЛЕНИЯ В МОО

Управление образования 
администрации муниципального образования

(наименование УО АМО)

НАПРАВЛЕНИЕ

(наименование МОО)

Ф.И.О. ребенка ______________________________
(фамилия, имя, отчество ребенка)

Дата рождения
(день, месяц, год)

Дата постановки на учет
(день, месяц, год)

Дата выдачи
Ф.И.О. родителя (законного представителя)
Адрес:
Основание:

Специалист У О
(подпись)

Руководитель УО
(подпись)

(инициалы, фамилия)

(инициалы, фамилия)

Внимание! Срок действия направления -  3 рабочих дня со дня выдачи (Т.е. 
в течение 3 рабочих дней заявитель должен предъявить направление в 
образовательную организацию для регистрации. В случае несвоевременного 
предъявления направления в образовательную организацию место будет 
предложено следующему по очереди ребенку, а данное направление 
утрачивает свою силу).

* Форма направления формируется автоматизированной информационной 
системой.
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ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ НАПРАВЛЕНИЯ В МОО 

Администрации муниципального образования Кущёвский район

Управление образованием администрации МО Кущёвский район
(наименование УО АМО)

НАПРАВЛЕНИЕ 03000-33/1503555555______________

____________________________в М Б Д О У  №  5____________________________
(наименование МОО)

Ф.И.О. ребенка ___________ Иванов М а к с и м  Иванович___________
(фамилия, имя, отчество ребёнка)

Дата рождения __________________ 15.01.2012__________________
(день, месяц, год)

Дата постановки на учет _________________ 29.01.2012__________________
(день, месяц, год)

Дата выдачи _______________ 12.06.2014_______________
Ф.И.О. родителя (законного представителя) Иванов Иван Иванович 

Адрес: ул. Фрунзе, 123
Основание: Протокол заседания комиссии №  1 о т  2 июня 2014 года.

Специалист У О Ерам/* В.М.Еремеева
(подпись) (инициалы, фамилия)

Руководитель У О В.О. Богунова
(подпись) (инициалы, фамилия)

Срок действия направления -  3 рабочих дня со дня выдачи (Т.е. в течение 3 
рабочих дней заявитель должен предъявить направление в образовательную 
организацию для регистрации. В случае несвоевременного предъявления 
направления в образовательную организацию место будет предложено 
следующему по очереди ребенку, а данное направление утрачивает свою силу). 

* Форма направления формируется автоматизированной информационной 
системой.

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район



Приложение 5
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в образовательные 
учреждения, реализующие 
образовательные программы 
дошкольного образования»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 
об определении (об отказе в определении) 

ребёнка в МОО

Орган управления образования администрации 
муниципального образования

(наименование муниципального образования)

(отдел, район, округ)

(фамилия, имя, отчество заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Ваше заявление об определении в муниципальную образовательную 
организацию

(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

регистрационный номер __________________________________________
рассмотрено.

Решением комиссии от __________________протокол № ____________

Вам предоставлено место в группе _______________________________
(указать направленность группы: компенсирующей, 

комбинированной, семейного воспитания, кратковременного 
пребывания, детей возраста 5-8 лет)

муниципальной образовательной организации № ___________________

Вам отказано в определении ребенка в муниципальную образовательную 
организацию на _________________________________

(указать учебный год)

В СВЯЗИ с
(указать причины)



г

Дата выдачи __________________________

Руководитель У О АМО
(роспись) (инициалы, фамилия)

Внимание! Срок действия уведомления 15 календарных дней со дня 
выдачи (Т.е. в случае положительного ответа в течение 15 календарных 
дней заявитель должен предъявить уведомление в управление образования 
для получения направления в муниципальную дошкольную 
образовательную организацию. По истечение этого времени документ 
утрачивает свою силу).



ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ УВЕДОМЛЕНИЯ 
об определении (об отказе в определении) ребёнка в МОО 

Орган управления образования администрации 
муниципального образования

_____________ Кущёвский район_____________
(наименование муниципального образования)

_______ Управление образования______
администрации М О  Кущёвский район

(отдел, район, округ)

_____Ивановой М а р и и  Михайловне____
__________________(фамилия, имя, отчество заявителя)________________

_____________ 15.04.2014____________
(дата подачи заявления)

УВЕДОМЛЕНИЕ
Ваше заявление об определении в муниципальную образовательную 

организацию
______________ Иванова Максима Ивановича, 21.12.2012_____________

(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

регистрационный номер 03000-33/1503555555___________________________
рассмотрено.
Решением комиссии от 5 июня 2014_________ протокол № _______ 4______
Вам предоставлено место в группе _________компенсирующей________

(указать направленность группы: компенсирующей, 
комбинированной, семейного воспитания, кратковременного 

пребывания, детей возраста 5-8 лет)

муниципальной образовательной организации № _5____________________
или
Вам отказано в определении ребенка в муниципальную образовательную 
организацию на _____________ 2014-2015_____________

(указать учебный год)

в связи с ________________отсутствием свободных мест_______________
(указать причины)

Дата выдачи _________14 июня 2014_________

Руководитель У О АМО £**?**£* В. О. Богунова
(роспись) (инициалы, фамилия)

Внимание! Срок действия уведомления 15 календарных дней со дня выдачи 
(Т.е. в случае положительного ответа в течение 15 календарных дней заявитель 
должен предъявить уведомление в управление образования для получения 
направления в муниципальную дошкольную образовательную организацию. 
По истечение этого времени документ утрачивает свою силу).

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район



Приложение 6
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в образовательные 
учреждения, реализующие 
образовательные программы 
дошкольного образования»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о переводе ребёнка из одной MOO, НОО, ООИП 

в другую МОО

Управление образования 
администрации МО Кущёвский 
район

(город, район)

(Ф.И.О. руководителя)

(отдел, район, округ)

(Ф.И.О. заявителя)

(адрес, телефон заявителя)

заявление.

Прошу определить моего ребенка

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

состоящего на учёте с __________________________________
(дата постановки на учёт)

для определения в МОО № __________________________________
(желаемая образовательная организация)

Посещает МОО, НОО, ООИП __________________________________
(указывается при переводе в другую образовательную организацию)

Регистрационный номер заявления __________________________________

Вид льготы (при наличии)

в группу общеразвивающей, оздоровительной, комбинированной 
направленности (без ограниченных возможностей здоровья) 
муниципальной образовательной организации, реализующей программу 
дошкольного образования или организации, осуществляющей присмотр и 
уход (нужное подчеркнуть)



Дополнительно (особые жизненные 
ситуации)

ДА

Прилагаю справку из образовательной организации, которую 
посещает мой ребенок.

Приложение: на_____л. в _____ экз.

с обработкой персональных данных согласен (согласна).

Дата подпись



ъ

Управление образования 
администрации МО Кущёвский 
район

_______ Станица Кущёвская____
(город, район)

_________ В. О. Богуновой_______
(Ф.И.О.руководителя)

В  управление образования 
администрации М О  Кущёвский 

_____________ район___________

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
о переводе ребёнка из одной МОО, НОО, ООИП

в другую МОО

(отдел, район, округ)

Ивановой М а р и и  Михайловны
(Ф.И.О. заявителя)

ст. Кущёвская, у  л. Солнечная, 12, 
_______ 8-918-445-55-65_______

(адрес, телефон заявителя)

заявление.

Прошу определить моего ребенка
____________________ Иванову Максиму Ивановичу,____________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

состоящего на учёте с _____________ 15.01.2012____________
(дата постановки на учет)

для определения в МОО № 1,5,24_____________________________
(желаемая образовательная организация)

Посещает МОО, НОО, ООИП Н О О  № 1 5 _________________________
(указывается при переводе в другую образовательную организацию)

Регистрационный номер заявления 03000-33/1503555555_______________
Вид льготы (при наличии) Многодетная семья_________________

в группу общеразвивающей, оздоровительной, комбинированной 
направленности (без ограниченных возможностей здоровья) 
муниципальной образовательной организации, реализующей программу 
дошкольного образования или организации, осуществляющей присмотр и 
уход (нужное подчеркнуть)
Дополнительно (особые жизненные
ситуации) С т а р ш и й  ребенок ходит в М О О  N° 1

Прилагаю справку из образовательной организации, которую 
посещает мой ребенок.

Приложение: на___1__л. в ___ 1__экз.



ДА с обработкой персональных данных согласен (согласна).

Дата 15 апреля 2014 подпись M.U&HUlk



_r

Управление образованием администрации МО Кущёвский район

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
о переводе (об отказе в переводе) ребёнка из одной MOO, НОО, ООИП в

другую МОО

(наименование муниципального образования)

(отдел, район, округ)

(фамилия, имя, отчество заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Ваше повторное заявление об определении ребенка

(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

в муниципальную образовательную организацию
регистрационный номер _________________________________________
рассмотрено.

Решением комиссии от __________________протокол №

Вам предоставлено место в группе
(указать направленность группы: общеразвивающей, 

оздоровительной, комбинированной (без ограниченных 
возможностей здоровья)

муниципальной образовательной организации № _________________

Вам отказано в определении в муниципальную образовательную 
организацию на _________________________________

(указать учебный год)

В СВЯЗИ с _____________________ ___________________
(указать причины)

Дата выдачи __________________________

Руководитель У О АМО
(роспись) (инициалы, фамилия)

Внимание! Срок действия уведомления 15 календарных дней со дня 
выдачи (Т.е. в случае положительного ответа в течение 15 календарных 
дней заявитель должен предъявить уведомление в управление образования 
для получения направления в муниципальную дошкольную 
образовательную организацию. По истечение этого времени документ 
утрачивает свою силу).



ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ УВЕДОМЛЕНИЯ 
об определении (об отказе в определении) ребёнка в МОО 

Управление образованием администрации МО Кущёвский район

Кущёвский район________
(наименование муниципального образования)

В  управление образованием 
администрации М О  Кущёвский

район

(отдел, район, округ)

Ивановой М а р и и  Михайловны
________________________ (Ф.И.О. заявителя)___________________

ст. Кущёвская, у  л. Солнечная, 12, 
8-918-445-55-65

УВЕДОМЛЕНИЕ

Ваше повторное заявление об определении ребенка 
_______________ Иванова Максима Ивановича, 21.12.2012_____________

(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

в муниципальную образовательную организацию
регистрационный номер 03000-33/1503555555______________________
рассмотрено.

Решением комиссии от 5 июня 2014______ протокол № 4

Вам предоставлено место в группе ________ общеразвивающей______
(указать направленность группы: общеразвивающей, 

оздоровительной, комбинированной (без ограниченных 
возможностей здоровья)

муниципальной образовательной организации № _5________________
или
Вам отказано в определении ребенка в муниципальную образовательную 
организацию на ____________ 2014-2015____________

(указать учебный год)

в связи с ______________ отсутствием свободных м е с т____________
(указать причины)

Дата выдачи _______ 14 июня 2014

Руководитель УО АМО В.О. Богунова
(роспись) (инициалы, фамилия)

Внимание! Срок действия уведомления 15 календарных дней со дня 
выдачи (Т.е. в случае положительного ответа в течение 15 календарных 
дней заявитель должен предъявить уведомление в управление образования 
для получения направления в муниципальную дошкольную 
образовательную организацию. По истечение этого времени документ 
утрачивает свою силу).



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о переводе ребёнка из одной МОО, НОО, ООИП

в другую МОО

Управление образованием 
администрации МО Кущёвский 
район

(город, район)

(Ф.И.О. руководителя)

(отдел, район, округ)

(Ф.И.О. заявителя)

заявление.

Прошу определить моего ребенка

(адрес, телефон заявителя)

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

состоящего на учёте с __________________________________
(дата постановки на учет)

для определения в МОО № __________________________________
(желаемая образовательная организация)

Посещает МОО, НОО, ООИП __________________________________
(указывается при переводе в другую образовательную организацию)

Регистрационный номер заявления __________________________________
Вид льготы (при наличии)

в группу компенсирующей, комбинированной направленности, в группу 
семейного воспитания, кратковременного пребывания, в группу для 
детей возраста 5-8 лет (без ограниченных возможностей здоровья) 
муниципальной образовательной организации, реализующей программу 
дошкольного образования или организации, осуществляющей присмотр и 
уход (нужное подчеркнуть)
Дополнительно (особые жизненные 
ситуации)

Прилагаю копию выписки из протокола заседания ПМПК 
(представляется при определении ребёнка в группу 
компенсирующей направленности).



ДА

Прилагаю справку из образовательной организации, которую 
посещает мой ребенок.

Приложение: на_____л. в _____ экз.

с обработкой персональных данных согласен (согласна).

Дата п о д п и сь



3

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
о переводе ребёнка из одной MOO, НОО, ООИП

в другую МОО

Станица Кущёвская
(город, район)

_______В. О. Богуновой_______
(Ф.И.О. руководителя)

В  управление образованием 
администрации М О  Кущёвский 
___________район___________

(отдел, район, округ)

Ивановой М а р и и  Михайловны
(Ф.И.О. заявителя)

cm. Кущёвская, у  л. Солнечная, 12, 
_______ 8-918-445-55-65_______

(адрес, телефон заявителя)

заявление.

Прошу определить моего ребенка
_____________________Иванову Максиму Ивановичу,____________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

состоящего на учёте с _____________ 15.01.2012____________
(дата постановки на учёт)

для определения в МОО № 1,5,24_____________________________
(желаемая образовательная организация)

Посещает МОО, НОО, ООИП Н О О  № 1 5 _________________________
(указывается при переводе в другую образовательную организацию)

Регистрационный номер заявления 03000-33/1503555555_______________
Вид льготы (при наличии) Многодетная семья_________________

в группу компенсирующей, комбинированной направленности, в группу 
семейного воспитания, кратковременного пребывания, в группу для 
детей возраста 5-8 лет (без ограниченных возможностей здоровья) 
муниципальной образовательной организации, реализующей программу 
дошкольного образования или организации, осуществляющей присмотр и 
уход (нужное подчеркнуть)
Дополнительно (особые жизненные
ситуации) С т а р ш и й  ребенок ходит в М О О  №  1

Прилагаю копию выписки из протокола заседания ПМПК 
(представляется при определении ребёнка в группу 
компенсирующей направленности).

Прилагаю справку из образовательной организации, которую 
посещает мой ребенок.

✓

✓



Приложение: на___2__л. в ___ 1__экз.

с обработкой персональных данных согласен (согласна).

Дата 15 апреля 2014 подпись M.L/kiM&i



и

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
о переводе (об отказе в переводе) ребёнка из одной MOO, НОО, ООИП в

другую МОО

(наименование муниципального образования)

(отдел, район, округ)

(фамилия, имя, отчество заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Ваше повторное заявление об определении ребенка

(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

в муниципальную образовательную организацию
регистрационный номер __________________________________________
рассмотрено.

Решением комиссии от __________________протокол № ____________

Вам предоставлено место в группе _______________________________
(указать направленность группы: компенсирующей, 

комбинированной, семейного воспитания, кратковременного 
пребывания, детей возраста 5-8 лет)

муниципальной образовательной организации № ___________________

Вам отказано в определении ребенка в муниципальную образовательную 
организацию на _________________________________

(указать учебный год)

В СВЯЗИ с ______________________________________________________
(указать причины)

Дата выдачи __________________________

Руководитель У О АМО
(роспись) (инициалы, фамилия)

Внимание! Срок действия уведомления 15 календарных дней со дня 
выдачи (Т.е. в случае положительного ответа в течение 15 календарных 
дней заявитель должен предъявить уведомление в управление образования 
для получения направления в муниципальную дошкольную 
образовательную организацию. По истечение этого времени документ 
утрачивает свою силу).
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ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ УВЕДОМЛЕНИЯ 
о переводе (об отказе в переводе) 

ребёнка из одной MOO, НОО, ООИП в другую МОО

Кущёеский район________
(наименование муниципального образования)

В  управление образованием 
администрации М О  Кущёеский 

______________район___________

(отдел, район, округ)

Ивановой М а р и и  Михайловны
________________________ (Ф.И.О. заявителя)___________________

ст. Кущёвская, ул. Солнечная, 12, 
8-918-445-55-65

УВЕДОМЛЕНИЕ

Ваше повторное заявление об определении ребенка 
для ____________ Иванова Максима Ивановича, 21.12.2012___________

(фамилия, имя, отчество ребёнка, дата, месяц, год рождения)

в муниципальную образовательную организацию
регистрационный номер 03000-33/1503555555_______________________
рассмотрено.

Решением комиссии от 5 июня 2014______ протокол № ______4______

Вам предоставлено место в группе _________компенсирующей
(указать направленность группы: компенсирующей, 

комбинированной, семейного воспитания, кратковременного 
пребывания, детей возраста 5-8 лет)

муниципальной образовательной организации № _5_________________
ш и
Вам отказано в определении в муниципальную образовательную 
организацию на ____________ 2014-2015____________

(указать учебный год)

в связи с ______________ отсутствием свободных м е с т_____________
(указать причины)

Дата выдачи _______ 14 июня 2014_______

Руководитель У О AMO В.О. Богунова
(роспись) (инициалы, фамилия)
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Внимание! Срок действия уведомления 15 календарных дней со дня выдачи 
(Т.е. в случае положительного ответа в течение 15 календарных дней заявитель 
должен предъявить уведомление в управление образования для получения 
направления в муниципальную дошкольную образовательную организацию. 
По истечение этого времени документ утрачивает свою силу).

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район О.В. Петрова



Приложение 7
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Постановка на учет и 
направление детей в образовательные 
учреждения, реализующие 
образовательные программы 
дошкольного образования»

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронном виде (1 день); передача пакета 
документов из МФЦ в орган (отдел), предоставляющий 

муниципальную услугу (3 дня)

V

У V

Рассмотрение
документов в
органе
(отделе),
предоставляю
щем
муниципальну 
ю услугу для 
определения 
ребёнка в 
М О О ,

формирование 
межведомствен 
ного запроса в 
органы,
участвующие в
предоставлени
и услуги
передача
документов на
Комиссию,
принятие
Комиссией
решения,

V v

V V

Рассмотре- Регистра-
ние на ция в
Комиссии электрон-
по ной
комплекто- системе
ванию Е-У слуги.
документов Образова-
по ние
предостав-
лению
места
ребенку в 
МОО (25 
дней, но не 
более 40)

Подготовка уведомления 
о предоставлении месту 
ребёнка в МОО (2 дня)

V

Рассмотрение 
документов в органе 
(отделе),
предоставляющем 
муниципальную услугу 
о постановке на учет 
(15 дней) со дня подачи 
заявления

________ у__________
Подготовка 
уведомления о 
постановке или 
отказе в постановке на 
учёт ребёнка (2 дня)



________v__________
Получение результата 
муниципальной услуги 
лично в МФЦ или в 
электронной форме 
через Портал 
государственных и 
муниципальных услуг 
(функций),
региональный портал 
государственных и 
муниципальных услуг, 
Интернет-портал 
администрации 
муниципального 
образования по 
электронной почте или 
смс-сообщением 
(способ указанный 
заявителем) (1 день)

передача протокола 
заседания комиссии в 
орган (отдел), 
предоставляющий 
муниципальную 
услугу (25 пней, но

Выдача ответа 
заявителю (не ранее 
последнего дня срока 
исполнения 
муниципальной 
услуги)

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район О.В. Петрова



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КУЩЁВСКИЙ РАЙОН

от
02.12.2024 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ст-ца Кущёвская

3292
№

О внесении изменения в постановление администрации 
муниципального образования Кущевский район 

от 2 декабря 2020 г. № 2821 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Постановка на учет и направление 
детей в образовательные учреждения, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля: 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», согласно 
постановлению правительства Российской Федерации от 20 июля 2021 г. 
№ 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения
административных регламентов предоставления государственных услуг, о 
внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и 
признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов 
Правительства Российской Федерации», постановлению администрации 
муниципального образования Кущевский район от 10 декабря 2021 г. № 3232 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю :

1. Внести изменение в постановление администрации муниципального 
образования Кущевский район от 2 декабря 2020 г. № 2821 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Постановка на учет и направление детей в образовательные учреждения, 
реализующие образовательные программы дошкольного образования», 
изложив приложение в редакции согласно приложению к настоящему 
постановлению.

2. Управлению образованием администрации муниципального 
образования Кущевский район (Богунова В.О.) официально обнародовать 
настоящее постановление в сетевом издании «Муниципальный вестник».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального 
обнародования.

Глава муниципального образования 
Кущевский район И.А. Гузев


