
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я  М У Н И Ц И П А Л Ь Н О Г О  ОБРАЗОВАНИЯ
КУЩЁВСКИЙ РАЙОН

02.12.2024
от

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ст-ца Кущёвская

3293
№

О внесении изменения в постановления администрации 
муниципального образования Кущевский район 

от 2 декабря 2020 г. № 2822 «Об утверждении 
административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации об 
организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего общего 
образования, а также дополнительного образования в 

общеобразовательных организациях, расположенных на 
территории Кущевского района»

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. № 2822 «Об 
утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, расположенных на территории
Кущевского района», изложив приложение в редакции согласно приложению к 
настоящему постановлению.

2. Управлению образованием администрации муниципального
образования Кущевский район (Богунова В.О.) официально обнародовать
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настоящее постановление в сетевом издании «Муниципальный вестник».
3. Постановление вступает в силу со дня его официального

обнародования.

Глава муниципального образования 
Кущевский район
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Приложение
к постановлению администрации 
муниципального образования 
Кущевский район 
от « jy  » ^ 6 ^ 2024 г. № $2*9%

«Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Кущевский район 
от 02.12.2020г. №2822

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в общеобразовательных 

организациях, расположенных на территории Кущевского
района»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1.1. Предмет регулирования 
административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего 
образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных 
организациях, расположенных на территории Кущевского района» (далее - 
Регламент) определяет стандарт, сроки и последовательность выполнения 
административных процедур (действий) по предоставлению управлением 
образованием администрации муниципального образования Кущевский район 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 
общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, расположенных на территории 
Кущевского района» (далее - муниципальная услуга).



2

Настоящий Регламент регулирует отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации об 
организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных организациях, расположенных на 
территории Кущевского района».

Подраздел 1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
граждане Российской Федерации, иностранные граждане. . и лица без 
гражданства, заинтересованные в получении услуги (далее -  заявители).

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 (опроса) (датее -  
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 -  «Предоставление информации об 
организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных организациях, расположенных на 
территории Кущевского района».

Подраздел 2.2. Наименование органа, предоставляющего
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муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется управлением образованием 

администрацией 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 (для физических лиц), 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 
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 МФЦ.

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.no-kush.ru) (далее 
сайт У О), федеральной государственной информационной системой «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг «функций» (www.gosuslugi.ru) 
(далее - Портал) 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. Результатами предоставления муниципальной услуги является 
выдача (направление) заявителю:

2.3.1.1. Для варианта предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего 
образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных 
организациях, расположенных на территории Кущевского района»:

предоставление информации об организации общедоступного и

https://www.no-kush.ru
http://www.gosuslugi.ru
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бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, расположенных на территории 
Кущевского района.

В состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги, на основании которого 
заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, входят: дата 
регистрации, подпись должностного лица, уполномоченного на подписание 
решения о предоставлении муниципальной услуги.

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 
услуги не предусмотрено.

2.3.1.2. Для варианта предоставления муниципальной услуги 
«Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах»:

документ, выданный по результату ранее предоставленной
муниципальной услуги, без опечаток и ошибок;

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1.3. 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. Заявитель вправе получить результат предоставления 
муниципальной услуги:

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

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

2.3.2.3. В случае обращения за получением муниципальной услуги 
посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - непосредственно в 
уполномоченном органе.

Сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю через Портал.

2.3.3. В случае обращения заявителя за получением муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления 
муниципальной услуги в виде электронных документов и (или) электронных 
образов документов заверяется должностными лицами, уполномоченными 
на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги 
на бумажном носителе заявитель (представитель) имеет право обратиться 
непосредственно в уполномоченный орган.
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2.3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с вариантом предоставления муниципальной услуги является:

1) для варианта «Выплата компенсации части родительской платы за 
присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, 
находящихся на территории муниципального образования Кущевский район» - 
решение о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 
приложению 5 к настоящему Регламенту; решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги по форме согласно приложению 6 к настоящему 
Регламенту;

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.

Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

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

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего 
образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных 
организациях, расположенных на территории Кущевского района» - не более 
7 (семи) рабочих 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 Единого портала, срок предоставления услуги исчисляется со дня 
регистрации заявления и документов в уполномоченном органе.
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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, 
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. .

Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых 
актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

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.

2.6.2. Способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги 
приводятся в подразделах настоящего регламента, содержащих описания 
вариантов предоставления муниципальной услуги.

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

https://www.uo-kush.ru
https://www.uo-kush.ru
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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

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,
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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 
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.

https://www.uo-kush.ru
https://www.uo-kush.ru
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2.14.2. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) 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. 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) предоставление информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, расположенных на территории 
Кущевского района -  (далее -  Вариант 1);

2) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах -  (далее - Вариант 2);
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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 обратиться за 
получением копии в уполномоченный орган.

Подраздел 3.2. Административная процедура 
профилирования заявителя

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

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

предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 3.3. Описание варианта предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 
общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в 

общеобразовательных организациях, расположенных на территории
Кущевского района»

3.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:
Для варианта предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также 
дополнительного образования в общеобразовательных организациях, 
расположенных на территории Кущевского района» не более 7 (семи) рабочих 
дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

3.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
предоставление информации об организации общедоступного и

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, расположенных на территории 
Кущевского района. В качестве результата предоставления муниципальной 
услуги Заявитель по его выбору вправе получить:
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1) уведомление в форме электронного документа, подписанное 
должностным лицом уполномоченного органа, с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи;

2) уведомление на бумажном носителе, подтверждающее содержание 
электронного документа, направленного уполномоченным органом в МФЦ;

3) уведомление на бумажном носителе;
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:
1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация 

заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 

уполномоченным органом и формирование результата предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.5. Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги, а также отказ в предоставлении 
услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления услуги, опубликованной на Портале.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 
согласования или подготовки документа уполномоченным органом, 
обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган, в том 
числе в электронной форме, либо в 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:

1) заявление по форме, установленной в приложении 2 к настоящему 
Регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность Заявителя.
3.3.6.2. 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
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(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).

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
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места жительства или места пребывания (для граждан) или места нахождения 
(для юридического лица).

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, в ходе личного приёма работник, 
ответственный за приём документов:

устанавливает личность заявителя;
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».

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.

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 
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);
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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 
получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении 
несовершеннолетнего), либо который направляется Организацией заявителю 
посредством почтового отправления, если результатом его рассмотрения 
является:
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предоставление информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в
общеобразовательных организациях, расположенных на территории 
Кущевского района;

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.
3.3.6.16. К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего 

личность 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).

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
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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 предо
ставляются 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).

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,



17

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.

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.

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 дня подготавливает письмо о 
возврате заявления о предоставлении информации об организации
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общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 
общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, расположенных на территории 
Кущевского района 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:

1) 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);

2) 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).

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

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подлежит 
выдачи 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
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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);

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 предоставлении информации об 
организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных организациях, расположенных на 
территории Кущевского района заявителю в МФЦ.

При выдаче документов работник МФЦ:
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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) 
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);
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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:

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
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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).

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
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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 
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.
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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.

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:
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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.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению 
гражданина.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
должны отвечать требованиям действенности (эффективности).
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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, предоставляющем 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), уполномоченным органом (в месте его фактического 
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:
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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
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ПЕРЕЧЕНЬ
признаков заявителей (принадлежащих им объектов), а также комбинации 

значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту
предоставления услуги

Перечень общих признаков заявителей, по которым объединяются 
категории заявителей: граждане Российской Федерации, иностранные граждане 
и лица без гражданства, заинтересованные в получении муниципальной 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) Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных 
организациях, расположенных на территории 
Кущевского района
б) исправление допущенных опечаток и (или) 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах
в) выдача дубликата

Таблица 2
КОМБИНАЦИЯ ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЯ, 

каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги:

№ Вариант предоставления Комбинации признаков заявителей



п/п муниципальной услуги

1 Предоставление информации об 
организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, 
начального общего, основного 
общего, среднего общего 
образования, а также 
дополнительного образования в 
общеобразовательных 
организациях, расположенных 
на территории Кущевского 
района

обратившийся по вопросу предоставление 
информации об организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего общего образования, 
а также дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, 
расположенных на территории Кущевского 
района

2 Исправление допущенных 
опечаток и (или) ошибок в 
выданных в результате 
предоставления муниципальной 
услуги документах

обратившийся за исправлением допущенных 
опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 
документах

3 выдача дубликата Не предоставляется

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район О.В. Петрова
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к Регламенту предоставления 
муниципальной услуги
«Предоставление информации об 
организации общедоступного и
бесплатного дошкольного, начального 
общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также 
дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, 
расположенных на территории 
Кущевского района»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Руководителю управления образованием 
Кущёвского района

(Ф.И.О. руководителя)

(Ф.И.О. заявителя)

(Адрес места жительства)

заявление
Я ,_______________________

прошу предоставить информацию о
(Ф.И.О. заявителя)

( содержание вопроса заявителя в соответствии с п. 2.1 регламента)

Результаты по оказываемой муниципальной услуге в отношении 
несовершеннолетнего прошу выдать________________________

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

Контактный телефон____________________ _
Адрес электронной почты_________________________

Дата__________________ Подпись__________________

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район



Приложение 3
к Регламенту предоставления 
муниципальной услуги
«Предоставление информации об 
организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального 
общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также 
дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, 
расположенных на территории 
Кущевского района»

РАСПИСКА
в получении документов, представленных заявителем

Настоящим удостоверяется, что заявитель_________________

(Ф.И.О.)

представил (а) следующие документы (с указанием количества и формы 
предоставленного документа):

Выдал расписку__________________________________________________
(Ф.И.О., должность, подпись лица, получившего документы)

« » 20 г.

Исполняющий обязанности 
начальника управления 
образованием администрации 
муниципального образования 
Кущевский район



Приложение 4
к Регламенту предоставления 
муниципальной услуги
«Предоставление информации об 
организации общедоступного и 
бесплатного дошкольного, начального 
общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также 
дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, 
расположенных на территории 
Кущевского района»

РАСПИСКА

об отказе в приёме документов, представленных заявителем

Настоящим удостоверяется, что заявителю___________________

(Ф.И.О.)
отказано в приёме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 
общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в 
общеобразовательных организациях, расположенных на территории 
Кущевского района», по следующим основаниям:

Выдал расписку 

документов)
(Ф.И.О., должность, подпись лица, отказавшего в приёме

« » 20 г.

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



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


