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Административный регламент представления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательную организацию»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией му­
ниципального образования Успенский район муниципальной услуги «Зачисление 
в образовательные организации» (далее соответственно - муниципальная услуга, 
Регламент) определяет стандарт, сроки и последовательность выполнения 
административных процедур (действий) по предоставлению администрацией 
муниципального образования Успенский район муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательные организации».

1.2. Круг заявителей

1.2.1.Заявителями и получателями муниципальной услуги являются - 
физические лица - несовершеннолетние граждане и (или) их родители (законные 
представители), а также совершеннолетние граждане, не получившие начального 
общего, основного общего, среднего общего образования и имеющие право на 
получение образования и имеющие право на получение соответствующего 
уровня, как и лица без гражданства и иностранные граждане на равных 
основаниях (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку 
информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации Заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном 
сайте, а также в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
('www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) 
(далее - Региональный портал).

1.3.1.1. Настоящая муниципальная услуга носит заявительный характер. 
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:

на сайте администрации муниципального образования Успенский район; в 
управлении образованием администрации муниципального образования

http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru


Успенский район (далее - Управление образованием): при личном обращении, 
посредством Интернет-коммуникаций, телекоммуникаций, посредством 
информационных стендов, при обращении в письменной форме, в форме 
электронного документа посредством направления через адрес электронной 
почты http: http://usp-uo.ru (приложение 1) в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 
(далее - МФЦ): при личном обращении в устной форме, посредством 
Интернет-коммуникаций, телекоммуникаций, по адресу электронной почты - 
http://www.e-mfc.ru, посредством информационных стендов, при обращении в 
письменной форме; в муниципальных (автономных, казенных, бюджетных) 
образовательных организациях Успенского района: общеобразовательных 
организациях реализующих общеобразовательные программы начального, 
основного, среднего общего образования (далее -  МОО и организациями 
дополнительного образования, реализующими дополнительные 
общеобразовательные программы (далее - ОДО), на официальных сайтах МОО, 
ОДО, а также в устной форме при личном обращении или заочно с 
использованием электронной или телефонной связи МОО, ОДО (приложение 1); 
Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, а также за 
информирование о ее предоставлении, режим работы и (или) график приема 
заявителей утверждаются приказом руководителя МОО, ОДО; посредством 
размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) http://wwMTgosuslugi.ru, на региональном портале 
государственных и муниципальных услуг (далее - Региональном портале) 
(www.pgu.krasnodar.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 
(далее - Региональный портал)'.'

Информирование заявителей, имеющих право на получение информации в 
рамках оказанной муниципальной услуги, в том числе о результатах оказанной 
услуги осуществляется: в управлении образованием администрации 
муниципального образования Успенский район: при личном обращении в устной 
форме, посредством Интернет-коммуникаций, телекоммуникаций, при 
обращении в письменной форме;

в МОО: при личном обращении в устной форме, посредством Интернет- 
коммуникаций, телекоммуникаций, при обращении в письменной форме;

в ОДО: при личном обращении в устной форме, посредством Интернет- 
коммуникаций, телекоммуникаций, при обращении в письменной форме;

в МФЦ: при личном обращении в устной форме, посредством Интернет- 
коммуникаций, телекоммуникаций, посредством информационных стендов, при 
обращении в письменной форме;

в электронной форме на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций);

в электронной форме на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг.

1.3.1.2. При осуществлении консультирования при личном приеме 
Заявителя или с использованием средств телефонной связи предоставляется 
информация по следующим вопросам:

о входящем номере, под которыми зарегистрировано заявление о 
предоставлении муниципальной услуги;

о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муни­
ципальной услуги;

о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с которыми
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предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия);
об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требованиях к оформлению указанных 
документов, а также перечне документов, которые Заявитель вправе представить 
по собственной инициативе;

о месте размещения на официальном сайте справочной информации по 
предоставлению муниципальной услуги;

по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц Уполно­
моченного органа, не требующим дополнительного изучения.

1.3.1.3. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно.

Должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее 
консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (в устной 
форме или посредством средств телефонной связи), должно корректно и 
внимательно относиться к Заявителям.

При консультировании по телефону должностное лицо Уполномоченного 
органа называет свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой 
форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующему его 
вопросу.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может ответить на 
вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного 
времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо 
назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения 
информации.

1.3.1.4. Письменное информирование Заявителя осуществляется путем 
направления письменного ответа с использованием почтовой связи на почтовый 
адрес Заявителя.

Письменный ответ должен содержать полный и мотивированный ответ на 
поставленный вопрос.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения 
справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в государственном 
автономном учреждении Краснодарского края «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» 
(далее - МФЦ).

1.3.2Л. На информационных стендах в доступных для ознакомления 
местах Уполномоченного органа, а также в МФЦ размещается следующая 
информация:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги; сроки 
предоставления муниципальной услуги; муниципальная услуга предоставляется 
заявителю бесплатно, перечень нормативных правовых актов, в соответствии с 
которыми предоставляется муниципальная услуга (наименование, номер, дата 
принятия);

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а 
также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по 
собственной инициативе;

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;



шаблон и образец заполнения заявления для предоставления 
муниципальной услуги;

иная информация, необходимая для предоставления муниципальной 
услуги.

1.3.3.2. Справочная информация, включая информацию о месте 
нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресе официального 
сайта и адресе электронной почты, формах обратной связи размещается на 
официальном сайте Уполномоченного органа, на Едином портале и 
Региональном портале.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Зачисление в образовательные организации».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Органом местного самоуправления, предоставляющим муници­
пальную услугу, является администрация муниципального образования 
Успенский район.

Полномочия в предоставлении муниципальной услуги делегированы 
управлению образованием администрации муниципального образования 
Успенский район.

2.2.2. МОО:
начальная общеобразовательная школа (реализует

общеобразовательную программу начального общего образования),
основная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные 

программы начального общего и основного общего образования),
средняя общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные 

программы начального общего, основного общего и среднего общего 
образования),

начальная школа - детский сад (реализует общеобразовательную 
программу начального общего образования);

О ДО, находящиеся в ведении Управления образованием.
2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ на 

основании заключенных между государственным автономным учреждением 
Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и 
администрацией соглашения и дополнительных соглашений к нему.

2.2.4. Уполномоченному органу запрещается требовать от Заявителя осу­
ществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные ор­
ганы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечень, утвержденный нор­
мативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Описание результата 
предоставления 

муниципальной услуги



2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: за­
числение в образовательную организацию.

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) 
электронных образов документов заверяется уполномоченными должностными 
лицами Уполномоченного органа.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу на бумажном носителе Заявитель имеет право 
обратиться непосредственно в Уполномоченный орган.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 
заявителем ответа должностного лица:

зачисление гражданина в 1 класс МОО;
зачисление гражданина во 2-11 классы МОО;
зачисление гражданина в 5-11 классы МОО с углубленным изучением 

отдельных учебных предметов или в 10-11 классы профильного обучения; _
зачисление гражданина в О ДО;
отказ (приостановление) в предоставлении муниципальной услуги.
Результаты предоставления муниципальной услуги

по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) 
электронных образов документов заверяются главой муниципального 
образования Успенский район.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 
бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 
бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в 
администрацию муниципального образования Успенский район и Управление 
образованием.

Результаты оформляются на бумажном носителе или в электронной 
форме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Зачисление гражданина в 1 класс МОО:
прием заявлений в 1 класс МОО для граждан, которые проживают и 

зарегистрированы в установленном законом порядке на территории 
муниципального образования Успенский район (далее - закрепленная 
территория), закрепленной за конкретной МОО распорядительным актом 
муниципального образования Успенский район не позднее 15 марта текущего 
года и размещенного на сайтах каждого МОО в течение 10 календарных дней с 
момента его издания, начинается не позднее 1 апреля текущего года и 
завершается 30 июня текущего года.

Руководители МОО издают распорядительный локальный акт о приеме на 
обучение в 1 класс в течение 3 рабочих дней после завершения приема заявлений 
на обучение в первый класс.

Для детей, не проживающих на закрепленной территории, прием заявлений



в 1 класс начинается с 6 июля текущего года до момента заполнения свободных 
мест, но не позднее 5 сентября текущего года.

МОО, закончившие прием в 1 класс всех проживающих на закрепленной 
территории граждан, вправе осуществлять прием граждан, не проживающих на 
закрепленной территории, ранее 6 июля.

Зачисление гражданина во 2-11 классы МОО:
прием заявлений на зачисление во 2-11 классы МОО, в том числе в классы с 

углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного 
обучения, при переводе из другой образовательной организации или 
прекращении получения образования вне образовательной организации (в форме 
семейного образования и самообразования) осуществляется в течение всего 
учебного года при наличии свободных мест (приложение 2).

Руководитель МОО издает распорядительный акт о приеме на обучение 
ребенка или поступающего в течение 5 рабочих дней после приема заявления о 
приеме на обучение и представленных документов (приложение 6).

При принятии МОО с углубленным изучением отдельных учебных 
предметов или профильным обучением решения об осуществлении 
индивидуального отбора учащихся прием заявлений начинается не позднее 3 
(трех) календарных дней до даты начала проведения индивидуального отбора. 
Индивидуальный отбор осуществляется с 1 июня по 15 июля текущего года.

Зачисление в МОО с углубленным изучением отдельных учебных 
предметов или профильного обучения осуществляется на основании протокола 
комиссии по результатам индивидуального отбора и оформляется приказом 
руководителя МОО не позднее 5 сентября текущего года.

Информация об итогах индивидуального отбора и зачисления доводится до 
обучающихся, родителей (законных представителей) и размещается на сайте 
МОО в сети Интернет не позднее 3 (трех) дней после зачисления (приложение 6).

При условии наличия свободных мест после проведения индивидуального 
отбора допускается проведение индивидуального отбора в дополнительный 
период с 5 августа по 25 августа текущего года.

Зачисление гражданина в О ДО:
Прием заявлений на зачисление гражданина в ОДО осуществляется 

руководителем или уполномоченным им лицом до 10 сентября и возможен в 
течение всего учебного года при наличии свободных мест. Зачисление в ОДО 
оформляется приказом руководителя в течение 3 рабочих дней со дня приема 
заявления (приложение 3).

В случае подачи заявителем заявления на получение муниципальной 
услуги через Единый портал и Региональный портал срок предоставления 
муниципальной услуги не превышает 3 (трёх) рабочих дней.

2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено.

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, 1 (один) день.

2.5. Нормативные правовые акты, 
регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования), размещается на официальном сайте, Едином 
портале и Региональном портале.



2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет сле­
дующие документы:

При очном обращении зачисление в МОО осуществляется:
по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка 

(приложение 2). Примерная форма заявления размещается на информационном 
стенде МОО и (или) на официальном сайте Управления образованием, МОО;

при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность 
родителя (законного представителя), либо оригинала документа, 
удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства;

родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной 
территории, для зачисления ребенка в первый класс дополнительно предъявляют 
оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий 
родство заявителя, свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или 
по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий 
сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на 
закрепленной территории;

родители (законные представители) детей, не проживающих на закреп­
ленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ре­
бенка.

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными 
гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, 
подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав 
ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Рос­
сийской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представ­
ляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке пе­
реводом на русский язык.

Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в МОО на время 
обучения ребенка.

Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в порядке перевода во 
2-11 классы МОО необходимо:

личное заявление родителя (законного представителя) (приложение 2). 
Примерная форма заявления размещается на информационном стенде МОО и 
(или) на официальном сайте Управления образованием, МОО;

предъявление оригинала документа удостоверяющего личность заявителя 
(законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего 
личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской 
Федерации;

личное дело учащегося;
аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы);
Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в 5-11 классы МОО с 

углубленным изучением отдельных учебных предметов или профильного 
обучения:

личное заявление родителя (законного представителя) (приложение 2).



Примерная форма заявления размещается на информационном стенде МОО и 
(или) на официальном сайте Управления образованием, МОО;

предъявление оригинала документа удостоверяющего личность заявителя 
(законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего 
личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской 
Федерации;

личное дело учащегося;
аттестат об основном общем образовании (для зачисления в 10-11 классы).
Требование предоставления других документов в качестве основания для 

приема ребенка в МОО не допускается.
Родитель (законный представитель) ребенка имеет право по своему 

усмотрению представлять другие документы.
Для зачисления несовершеннолетнего гражданина в О ДО: заявление 

родителей (законных представителей) или его личное заявление (при достижении 
14-ти летнего возраста и наличии согласия родителей (законных представителей) 
(приложение 3). Примерная форма заявления размещается на информационном 
стенде О ДО и (или) на официальном сайте Управления образованием, О ДО; 
предъявление оригинала документа удостоверяющего личность заявителя 
(законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего 
личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской 
Федерации;

медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (при приеме в 
спортивные, спортивно-технические, туристские и хореографические 
объединения ДО);

медицинская справка о наличии у ребенка прививки от клещевого 
энцефалита (если по выбранной образовательной программе предусмотрены 
выезды на природу).

В предусмотренных законом случаях предоставляются дополнительно: 
заключение психолого-медико-педагогической комиссии для обучения по 
адаптированным основным общеобразовательным программам;

документы, подтверждающие преимущественное право на первоочередное 
предоставление места при приеме в МОО на свободные места (приложение 4).

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, является исчерпывающим.

2.6.2. В случае подачи заявления через представителя Заявителя 
представляется документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, а 
также документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя.

2.6.3.Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы 
Заявителем: на бумажном носителе, непосредственно в Уполномоченный орган 
при личном обращении или посредством почтовой связи; на бумажном носителе 
при личном обращении в МФЦ; посредством использования Единого портала, 
Регионального портала, официального сайта.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме,
порядок их представления



2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края и 
иных органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, отсутствуют.

2.7.2. Непредставление Заявителем указанных документов не является 
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. От заявителя запрещено требовать представления документов и 
информации или осуществления действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Запрещено требовать представления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными 
актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ.

Запрещено отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии 
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, Портале Краснодарского края.

Запрещено отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 
Региональном портале.

Запрещено требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема.

В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
Уполномоченном органе, МФЦ с использованием информационных технологий, 
предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. 
№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации». Использование вышеуказанных технологий проводится при 
наличии технической возможности.

2.8.2. Запрещено требовать представления документов и информации, 
отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной



услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника МФЦ, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для.предоставления муниципальной услуги, либо в '

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя Уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя
МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства.

2.8.3. При предоставлении муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу Уполномоченный орган, не вправе требовать от 
заявителя или МФЦ в пределах территории Краснодарского края, предоставления 
документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, 
на бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным 
законодательством, регламентирующим предоставление муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является:

отсутствие свободных мест в МОО (приложение 7);
2.9.2. 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 инфор­
мирует муниципальный служащий Уполномоченного органа либо работник 
МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет Заявителю содержание 
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять



меры по их устранению.
Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по требованию Заявителя подписывается 
работником МФЦ, должностным лицом Уполномоченного органа и выдается 
Заявителю с указанием причин отказа не позднее одного дня со дня обращения 
Заявителя за получением муниципальной услуги.

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.2. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.3. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги 

при наличии основания:
при отсутствии свободных мест в МОО (приложение 7).

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Феде­
рации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги

2.12.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление 
муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в
очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, 
услуги, предоставляемой организацией, участвующей



в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата 
предоставления муниципальной услуг при личном приеме Заявителя не должен 
превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в

электронной форме

2.15.1. Регистрация поступившего в Уполномоченный орган заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них 
сведений), осуществляется в день их поступления.

2.15.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
(или) документов (содержащихся в них сведений), поступившего в выходной 
(нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий 
день.

2.15.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных в том числе 
посредством Единого портала, Регионального портала, официального сайта не 
может превышать двадцати минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы Уполномоченного органа, 
МФЦ размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою 
деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть 
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию об Уполномоченном органе, МФЦ, осуществляющем 
предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с 
поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом 
требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том 
числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 
организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым 
услугам;



возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на 
котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из 
него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на 
котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту 
и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки- 
проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение 
и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

оказание работниками Уполномоченного органа, предоставляющего 
услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими органами.

В случаях если существующие объекты социальной инфраструктуры 
невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, 
собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта 
должны принимать согласованные с одним из общественных объединений 
инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального 
образования Успенский район, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту 
жительства инвалида или в дистанционном режиме.

На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов 
социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры (жилых, 
общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, 
в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации 
культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, 
управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких 
инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы 
распространяются нормы части 9 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 
1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в 
порядке, определённом Правительством Российской Федерации. На указанных 
транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 
«Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в 
федеральный реестр инвалидов. Места для парковки, указанные в настоящем 
абзаце, не должны занимать иные транспортные средства, за исключением 
случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются 
системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования 
воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На 
видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей



эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 
общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной 
системой управления очередью, которая представляет собой комплекс 
программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление 
очередями заявителей.

Порядок использования электронной системы управления предусмотрен 
административным регламентом, утвержденным приказом директора МФЦ.

2.16.2. Прием документов в Уполномоченном органе, осуществляется в 
кабинете Уполномоченного органа.

2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, 
оборудуются информационными стендами, содержащими сведения.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным . для 

чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А4; текст - прописные буквы, 
размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером 
шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов напечатаны 
без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. 
При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на 
получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов 
требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.16.4. Помещения для приема заявителей соответствует комфортным для 
граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных .лиц 
Уполномоченного органа и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица 
Уполномоченного органа;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.16.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями или скамейками (банкетками), столами (стойками) для возможности 
оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможности их размещения в помещении.

2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа, 
МФЦ.

2.16.7. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть 
оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным 
ресурсам Уполномоченного органа.

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть 
оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера 
кабинета.

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, 
обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками



(бэйджами) и (или) настольными табличками.

Подраздел 2.17. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуг, в том числе количество взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий

2.17.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе 
предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в 
Уполномоченный орган, по мере необходимости, в том числе за получением 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

2) возможность подачи запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

3) возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием порталов;

4) установление должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги;

5) установление и соблюдение требований к помещениям, в которых 
предоставляется услуга;

6) установление и соблюдение срока предоставления муниципальной 
услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги;

7) количество заявлений, принятых с использованием информационно­
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством 
порталов;

8) оперативность и достоверность предоставляемой информации;
9) отсутствие обоснованных жалоб;
10) доступность информационных материалов.
2.17.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе 

обратиться в МФЦ, в пределах территории Краснодарского края, в соответствии 
со статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ путем подачи комплексного 
запроса о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных 
услуг.

Подраздел 2.18. Показатели доступности качества муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействия заявителя с 

должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительностью, возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в МФЦ представления 
муниципальных услуг (в том числе полном объеме), в любом



территориальном подразделении органа, предоставляющего
муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный 

принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 
муниципальных услуг в МФЦ предоставления муниципальных услуг, 
предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г.

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - комплексный запрос)

2.18.1. Заявителю обеспечивается возможность предоставления
нескольких муниципальных услуг в МФЦ, в соответствии со статьей 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ раздела «Стандарт предоставления
государственной (муниципальной) услуги» (далее - комплексный запрос).

Заявления, составленные МФЦ на основании комплексного запроса 
заявителя, должны быть подписаны уполномоченным работником МФЦ и 
скреплены печатью МФЦ.

Заявления, составленные на основании комплексного запроса, и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
направляются в Уполномоченный орган с приложением копии комплексного 
запроса, заверенной МФЦ.

Направление МФЦ заявлений, а также указанных в части 4 статьи 15.1 
статьи Федерального закона № 210-ФЗ документов в уполномоченный орган, 
осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 
комплексного запроса.

Направление МФЦ заявлений на территории Краснодарского края 
осуществляется с учетом особенностей, установленных статьей 6.2 Закона 
Краснодарского края от 2 марта 2012 г. № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг на 
территории Краснодарского края».

В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах 
заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 
МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) 
информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном 
запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии 
комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких 
заявлений заявителем.

2.18.2. Комплексный запрос должен содержать указание на 
муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а 
также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, 
необходимых для их предоставления.

2.18.3. При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ 
обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе.

2.18.4. Одновременно с комплексным запросом подает в МФЦ сведения, 
документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением



документов, на которые распространяется требование пункта 2 части / статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ, а также сведений, документов и (или) 
информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по 
результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе 
муниципальных услуг.

Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 
предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и 
получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона № 
210-ФЗ, в результате оказания услуг, которые являются необходимыми й 
обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в 
МФЦ одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

2.18.5. Примерная форма комплексного запроса,
а

также порядок хранения МФЦ комплексного запроса определяется 
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти.

2.18.6. Направление МФЦ заявлений, а также указанных в части 2.18.4 
подразделе 2.18. раздела 2 Регламента документов в органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, осуществляется, не позднее одного рабочего дня, 
следующего за днем получения комплексного запроса.

Направление МФЦ заявлений на территории Краснодарского края 
осуществляется с учетом особенностей, установленных статьей 6.2 Закона 
Краснодарского края от 2 марта 2012 г. № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг на 
территории Краснодарского края».

2.18.7. В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, 
которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных 
указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений 
и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные 
услуги, осуществляется МФЦ^не позднее одного рабочего дня, следующего за 
днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации.

В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 
предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, 
начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, 
документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим 
муниципальные услуги.

2.18.8. Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, 
включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения 
получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за 
исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, 
необходима для предоставления иных муниципальных услуг, включенных в 
комплексный запрос.

2.18.9. МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по 
результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в рамках 
комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в 
комплексном запросе муниципальных услуг.

МФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного



комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить 
возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее 
рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких 
документов.

2.18.10. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 
информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся

результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе.

Указанная информация предоставляется МФЦ:
1) в ходе личного приема заявителя;
2) по телефону;
3) по электронной почте.
2.18.11. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе 

предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 
запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления 
конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 
посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не 
позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса.

2.18.12. В случае поступления в МФЦ документов, являющихся 
результатом предоставления интересующей заявителя конкретной 
муниципальной услуги, МФЦ обязан обеспечить возможность выдачи таких 
документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
таких документов в МФЦ.

2.18.13. Заявителю предоставляется возможность независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 
лиц), обращаться в любой по его выбору МФЦ в пределах территории 
Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу.

Подраздел 2.19. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.19.1. При предоставлении муниципальных услуг по 
экстерриториальному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать от 
заявителя или МФЦ в пределах'территории Краснодарского края предоставления 
документов на бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным 
законодательством, регламентирующим предоставление муниципальных услуг.

2.19.2. При предоставлении муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу заявители имеют право на обращение в любой 
МФЦ в пределах территории Краснодарского края, независимо от его места 
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 
лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах



территории Краснодарского края на основании соглашений о взаимодействии, 
заключенных уполномоченным многофункциональным центром с 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Краснодарского края, 
органами местного самоуправления в Краснодарском крае.

2.19.3. 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;
через МФЦ в Уполномоченный орган;
посредством использования информационно-телекоммуникационных 

технологий, включая использование Единого портала и Регионального 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).

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе направить 
заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 
документа через Единый портал или Региональный портал путем заполнения 
специальной интерактивной формы (с использованием «Личного кабинета»).

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государственные 
информационные системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным 
биометрическим персональным данным физического лица.

Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
технической возможности.

При направлении заявлений и документов в электронной форме с 
использованием Единого портала, Регионального портала, официального сайта 
Уполномоченного органа, заявление и документы должны быть подписаны 
электронной подписью, вид которой должен соответствовать требованиям в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи» и 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».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с 
использованием Единого портала и Регионального портала, заявление и 
документы могут быть подписаны усиленной квалифицированной электронной



подписью.
Заявитель, являющийся физическим лицом, вправе использовать простую 

электронную подпись в случаях, предусмотренных пунктом 2(1) Правил опре­
деления видов электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением муниципальных услуг, утверждённых постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг.

2.19.4. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Региональном 
портале.

Для получения доступа к возможностям портала необходимо выбрать 
субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных 
федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской 
Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и 
органов местного самоуправления выбрать Уполномоченный орган (указать 
наименование Уполномоченного органа согласно Устава) Краснодарского края с 
перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная 
информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, 
необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также 
бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за 
услугой.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов 
осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном 
виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином портале и 
Региональном портале;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю 
необходимо пройти процедуру (действия) авторизации на Едином портале и 
Региональном портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер 
индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным

фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по 
Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации 
Едином портале и Региональном портале;

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов 
(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет 
их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Едином портале и 
Региональном портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в 
информационную систему Уполномоченного органа, оказывающего выбранную 
заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений 
и иных документов (сведений), поступивших с Единого портала и Региональном 
портале и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.

2.19.5. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием Единого портала и Регионального портала края получение 
сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении



муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 
уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале и Региональном 
портале.

2.19.6. При направлении заявления и документов (содержащихся в них 
сведений) в форме электронных документов, обеспечивается возможность 
направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их 
прием и регистрацию в установленном порядке.

2.19.7. МФЦ предоставления муниципальных услуг при обращении 
заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание 
электронных образов заявления и документов, представляемых заявителем и 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с 
Регламентом, и их заверение с целью направления в Уполномоченный орган.

2.19.8. МФЦ при обращении заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги осуществляют:

формирование электронных документов и (или) электронных образов 
заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного 
хранения, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
подписью в установленном порядке;

направление с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, 
заверенных Уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Уполномоченный 
орган;

направление с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий по защищенным каналам связи электронных документов и (или) 
электронных образов документов, заверенных уполномоченным должностным 
лицом МФЦ, в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, расположенный на территории Краснодарского края.

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, расположенный на территории Краснодарского края на 
бумажных носителях.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур 
(действий) при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
последовательность следующих административных процедур (действий): 

прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов; 
рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов; 
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги;
передача курьером пакета документов из Уполномоченного органа в МФЦ; 
выдача (направление) Заявителю результата предоставления



муниципальной услуги.
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 МФЦ.

3.2. Последовательность выполнения 
административных процедур (действий) осуществляемых 
Уполномоченным органом

3.2.1. Прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов.
3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение Заявителя в Уполномоченный орган с заявлением и документами, 
указанными в подразделе 2.6 Регламента, представленными Заявителем по его 
инициативе самостоятельно, или поступление заявления и документов в 
Уполномоченный орган из МФЦ.

Поступление заявления и документов в Уполномоченный орган из МФЦ 
осуществляется с учетом особенностей, установленных статьей 6.2 Закона 
Краснодарского края от 2 марта 2012 г. № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг на 
территории Краснодарского края».

3.2.1.2. Заявление и документы могут быть направлены в 
Уполномоченный орган по почте. В этом случае направляются копии 
документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом 
порядке, подлинники документов не направляются.

Должностное лицо Уполномоченного органа:
проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муни­

ципальной услуги, согласно перечню, указанному в подразделе 2.6 Регламента, и 
документов, представленных Заявителем по его инициативе самостоятельно;

производит регистрацию заявления и документов, указанных в подразделе 
2.6 Регламента, и документов, указанных в подразделе 2.7 Регламента, 
представленных Заявителем по его инициативе самостоятельно, в день их 
поступления в Уполномоченный орган;

сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в представленных 
документах;

выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, которые не 
позволяют однозначно истолковать их содержание;

в случае представления не заверенной в установленном порядке копии 
документа указанного в подразделе 2.6 Регламента, представленных Заявителем 
по его инициативе самостоятельно, должностное лицо Уполномоченного органа 
сличает ее с оригиналом и ставит на ней заверительную надпись «Верно», 
должность лица, заверившего копию, личную подпись, инициалы, фамилию, дату 
заверения, а оригиналы документов возвращает Заявителю;

выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) документов, ука­
занных в подраздела 2.6 Регламента, представленных Заявителем по его ини­
циативе самостоятельно. При направлении документов по почте, направляет 
извещение о дате получения (регистрации) указанных документов не позднее чем 
через трех рабочих дней с даты их получения (регистрации) по почте. -

3.2.1.3. В случае непредставления (представления не в неполном объеме) 
документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, должностное лицо



Уполномоченного органа возвращает их Заявителю по его требованию.
В случае если документы, указанные в подраздела 2.6 Регламента содержат 

основания предусмотренные пунктом 2.9.1 подраздела 2.9 раздела 2 Регламента 
должностное лицо Уполномоченного органа принимает решение об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 
направляет Заявителю уведомление об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.2.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет один рабочий день.

3.2.1.5. Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за прием 
(регистрацию) заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.6. Критерием принятия решения по данной административной про­
цедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необ­
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.7. Результатом административной процедуры является регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему до­
кументов или отказ в приеме документов, при выявлении оснований для отказа в 
приеме документов.

3.2.1.8. Способом фиксации результата административной процедуры яв­
ляется выдача Заявителю должностным лицом Уполномоченного органа рас­
писки-уведомления о приеме (регистрации) заявления о предоставлении муни­
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов

или выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.2.2. Запрос документов, указанных в подразделе 2.7 Регламента, в рамках 
межведомственного взаимодействия.

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
непредставление Заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 подраздела 
2.7 раздела 2 Регламента, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.3. Должностное лицо Уполномоченного органа подготавливает
и направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
межведомственные запросы о представлении документов и информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также о 
представлении запрашиваемых сведений в форме электронного документа, 
согласно утвержденным формам запроса, который подписывается электронной 
цифровой подписью, или межведомственный -запрос
о представлении запрашиваемых сведений на бумажном носителе, согласно 
требованиям, предусмотренным пунктами 1-8 части 1 статьи 7.2 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

3.2.2.4. Подготовленные межведомственные запросы направляются
уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа
с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 
электронного взаимодействия (при наличии технической возможности) с 
использованием совместимых средств криптографической защиты информации и



применением электронной подписи сотрудников, в том числе посредством 
электронных сервисов, внесенных в единый реестр систем межведомственного 
электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), либо на бумажном носителе, 
подписанном уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа, 
по почте, курьером или посредством факсимильной связи, при отсутствии 
технической возможности направления межведомственного запроса. 
Направление запросов допускается только с целью предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет один рабочий день.

3.2.2.6. Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение 
заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.2.7. Критерием принятия решения по данной административной про­
цедуре является отсутствие документов, указанных в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 
раздела 2 Регламента, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.8. Результатом административной процедуры является получение 
документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.2.9. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация должностным лицом Уполномоченного органа 
поступивших в рамках межведомственного взаимодействия документов, их 
приобщение к заявлению и документам, представленных Заявителем.

3.2.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного комплекта документов, предусмотренного подразделом .2.6 
Регламента.

3.2.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа осуществляет 
проверку документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, на предмет 
соответствия действующему законодательству и наличия оснований • для 
предоставления муниципальной услуги либо оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет один рабочий день.

3.2.3.4. Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за рассмотрение 
заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.3.5. Критерием принятия решения по данной административной про­
цедуре является соответствие полного комплекта документов предусмотренных 
подразделом 2.6 Регламента, требованиям законодательства, регулирующего 
предоставления муниципальной услуги.

3.2.3.6. Результатом административной процедуры является 
осуществление должностным лицом Уполномоченного органа проверки 
документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, на предмет соответствия 
законодательству, регулирующему предоставления муниципальной услуги.

3.2.3.7. Способом фиксации результата административной процедуры яв­
ляется издание руководителем МОО, ОДО приказа о зачислении в МОО, ОДО



или оформление уведомления (приложения 8, 9) об отказе в зачислении в МОО, 
ОДО (приказы о зачислении размещаются на информационном стенде МОО, О 
ДО в день их издания); ввод информации о результате предоставления муни­
ципальной услуги (зачислении или отказе в зачислении) в Реестре (журнале) 
приема заявлений.

3.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставле­
нии муниципальной услуги.

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
окончание проверки документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, и 
документов на предмет соответствия действующему законодательству.

3.2.4.2. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам 
проверки документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, в случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.10.2 подраздела 2.10 Регламента в течение трех 
рабочих дней готовит проект мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, обеспечивает его согласование и подписание в 
установленном в Уполномоченном органе порядке.

3.2.4.3. Должностное лицо Уполномоченного органа по результатам 
проверки документов указанных в подразделе 2.6 Регламента, в случае 
отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
осуществляет: решение в приеме в МОО, ОДО.

3.2.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет один рабочий день.

3.2.4.5. Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за рассмотрение 
заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.4.6. Критерием принятия решения по данной административной про­
цедуре является наличие оснований для предоставления муниципальной услуги 
либо оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4.7. Результатом административной процедуры является принятие 
решения о предоставление муниципальной услуги либо решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4.8. Способом фиксации результата административной процедуры яв­
ляется решение о приеме либо решение об отказе в МОО, ОДО.

3.2.5.Передача курьером пакета документов из Уполномоченного органа в
МФЦ.

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подготовленный для выдачи результат предоставления муниципальной услуги.

3.2.5.2. Передача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги из Уполномоченного органа в МФЦ осуществляется в 
соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.

Передача ответственным должностным лицом Уполномоченным органом 
документов в МФЦ осуществляется в течение семи рабочих дней после 
регистрации документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, на основании реестра, который составляется в двух 
экземплярах, и содержит дату и время передачи документов, а также заверяется 
подписями должностного лица Уполномоченного органа и работника МФЦ.

3.2.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет не более семи рабочих дней.



3.2.5.4. Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за передачу пакета 
документов в МФЦ.

3.2.5.5. Критериями принятия решения по данной административной 
процедуре является подготовленный к выдаче Заявителю результат предостав­
ления муниципальной услуги в МФЦ.

3.2.5.6. Результатом административной процедуры является получение 
МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи Заяви­
телю.

3.2.5.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является наличие подписей должностного лица Уполномоченного 
органа и работника МФЦ в реестре, содержащем дату и время передачи пакета 
документов.

3.2.6. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления муни­
ципальной услуги.

3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
принятие Уполномоченным органом решения о предоставлении муниципальной 
услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6.2. Должностное лицо Уполномоченного органа в течение пяти рабо­
чих дней с момента согласования и подписания проекта мотивированного отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, при отказе в предоставлении му­
ниципальной услуги, осуществляет выдачу уведомления об отказе в предостав­
лении муниципальной услуги лично в руки Заявителю или направляет уведом­
ление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес Заявителя за­
казным письмом с уведомлением о вручении.

3.2.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет пять рабочих дней.

3.2.6.4. Исполнение данной административной процедуры возложено на 
должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за выдачу 
(направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.6.5. Критерием принятия решения по данной административной про­
цедуре является наличие решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги или решения о предоставлении муниципальной услуги получение 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6.6. Результатом административной процедуры является направление 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.2.6.7. Способом фиксации результата административной процедуры яв­
ляется отметка заявителя о получении уведомления.

3.3. Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

3.3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры (действия) в электронной форме:

получения информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги;



формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги; приема и 
регистрации Уполномоченным органом запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; получения результата 
предоставления муниципальной услуги; получения сведений о ходе выполнения 
запроса;

осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо государственного или муниципального служащего.

3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе 
с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), Регионального портала, 
административных процедур (действий) в соответствии с 
положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных

и муниципальных услуг»

3.4.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 
Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Управления 
образованием, МОО, ОДО.

На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте 
Управления образованием, МОО, ОДО размещается следующая информация: 
исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению 
указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе 
представить по собственной инициативе;

круг Заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги;

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 
действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые 
при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном 
сайте Управления образованием, МОО, О ДО о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги предоставляется Заявителю бесплатно.

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, а также отказ
в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии 
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги,



опубликованной на Едином портале, Региональном портале, официальном сайте.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, 
или предоставление им персональных данных.

3.4.2. Запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе 
осуществляется прием Заявителей по предварительной записи в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является 
обращение Заявителя на Региональный портал, Единый портал 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг Краснодарского края (далее - Единый портал МФЦ КК), 
официальный сайт Управления образованием, МОО, О ДО с целью получения 
муниципальной услуги по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионального портала, Единого 
портала МФЦ КК, официального сайта Управления образованием, МОО, О ДО. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема 
дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема Заявителей.

МФЦ не вправе требовать от Заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является наличие свободных для приема даты и времени в пределах 
установленного в МФЦ графика приема Заявителей.

Результатом административной процедуры является получение
Заявителем:

с использованием средств Регионального портала, официального сайта 
Управления образованием, МОО, ОДО в личном кабинете Заявителя 
уведомления о записи на прием в МФЦ;

с использованием средств Единого портала МФЦ КК уведомления о 
записи на прием в МФЦ на данном портале.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
сформированное уведомление о записи на прием в МФЦ.

3.4.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является

авторизация Заявителя с использованием учетной записи в Единой системе 
идентификации и аутентификации на Едином портале, Региональном портале, 
официальном сайте с целью подачи в Уполномоченный орган запроса о 
предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном 
портале, официальном сайте Управления образованием, МОО, ОДО без 
необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте



размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения Заявителем каждого из полей электронной 
формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 
порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса Заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте настоящего Регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими Заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного запроса несколькими Заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
Заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой системе 
идентификации и аутентификации и сведений, опубликованных на Едином 
портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 
Единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа Заявителя на Едином портале, Региональном 
портале, официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее 
одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 
месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные 
пункте 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего Регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 
посредством Единого портала, Регионального портала, официального сайта.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является корректное заполнение Заявителем полей электронной формы запроса о 
предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном 
портале, официальном сайте.

Результатом административной процедуры является получение 
Уполномоченным органом в электронной форме заявления и прилагаемых к нему 
документов посредством Единого портала, Регионального портала, 
официального сайта.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация запроса (заявления) посредством Единого портала, Регионального 
портала, официального сайта и получение Заявителем соответствующего 
уведомления в личном кабинете.

3.4.4.Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.



Основанием для начала административной процедуры является получение 
Уполномоченным органом заявления и прилагаемых к нему документов, 
направленных Заявителем посредством Единого портала, Регионального портала, 
официального сайта.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необхо­
димости повторного представления заявителем таких документов на бумажном 
носителе.

Срок регистрации запроса составляет 1 (один) рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Уполномоченным органом электронных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, а также получения в установленном 
порядке информации об оплате муниципальной услуги Заявителем.

При отправке запроса посредством Единого портала, Регионального 
портала, официального сайта автоматически осуществляется форматно­
логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом 
Уполномоченным органом, после заполнения Заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по 
которому в личном кабинете Заявителя посредством Единого портала, 
Регионального портала, официального сайта Заявителю будет представлена 
информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса должностным лицом Уполномоченного органа, 
запросу в личном кабинете Заявителя посредством Единого портала, 
Регионального портала, официального сайта присваивается статус, 
подтверждающий его регистрацию.

При получении запроса в электронной форме должностным лицом 
Уполномоченного органа проверяется наличие оснований для отказа в приеме 
запроса, указанных в пункте 2.9.1 подраздела 2.9 настоящего Регламента.

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо 
Уполномоченного органа в срок, не превышающий срок предоставления 
муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов 
для предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация 
поступивших в Уполномоченный орган в электронной форме заявления и 
прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
присвоение регистрационного номера поступившему запросу или 
сформированному Уполномоченным органом уведомлению об отказе в приеме 
документов.

3.4.5. Оплата государственной пошлины за предоставление 
муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Основанием для начала административной процедуры является наличие



предусмотренной законодательством Российской Федерации государственной 
пошлины за предоставление муниципальной услуги.

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной 
услуги осуществляется Заявителем с использованием Единого портала, 
Регионального портала, официального сайта по предварительно заполненным 
Уполномоченным органом реквизитам.

При оплате государственной пошлины за предоставление муниципальной 
услуги Заявителю обеспечивается возможность сохранения платежного 
документа, заполненного или частично заполненного, а также печати на 
бумажном носителе копии заполненного платежного документа.

В платежном документе указывается уникальный идентификатор 
начисления и идентификатор плательщика.

Заявитель информируется о совершении факта оплаты государственной 
пошлины за предоставление муниципальной услуги посредством Единого 
портала, Регионального портала, официального сайта.

Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя предоставления 
документов, подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги.

Предоставление информации об оплате государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуги осуществляется с использованием 
информации, содержащейся в Еосударственной информационной системе о 
государственных и муниципальных платежах, если иное не предусмотрено 
федеральными законами.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является перечисление Заявителем денежных средств на оплату государственной 
пошлины Уполномоченному органу, предоставляющему муниципальную услугу 
в электронном виде.

Результатом административной процедуры является оплата Заявителем 
государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги в 
электронном виде.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
платежный документ с указанием уникального идентификатора начисления и 
идентификатора плательщика платежа, а также сведения о факте оплаты, 
содержащиеся в государственной информационной системе о государственных и 
муниципальных платежах.

3.4.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является готовый к 

выдаче результат предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муниципальной услуги Заявитель по 

его выбору вправе получить:
а) уведомление о зачислении либо отказе, в форме электронного 

документа, подписанного уполномоченным должностным лицом 
Уполномоченного органа с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи;

б) уведомление о зачислении в МОО, ОДО, либо отказе на бумажном 
носителе, подтверждающего содержание электронного документа, 
направленного Уполномоченным органом, в МФЦ;

в) уведомление о зачислении в МОО, ОДО, либо отказе на бумажном 
носителе.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной



услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в 
течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является наличие результата предоставления муниципальной услуги, который 
предоставляется Заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 
Заявителю документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
(получение результата предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного 
органа является уведомление о готовности результата предоставления 
муниципальной услуги в личном кабинете Заявителя на Едином портале, 
Региональном портале, официальном сайте.

3.4.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Основанием для начала административной процедуры является обращение 

Заявителя на Единый портал, Региональный портал, официальный сайт с целью 
получения муниципальной услуги.

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
Заявителю Уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего 
дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 
электронной почты или с использованием средств Единого портала, 
Регионального портала, официального сайта по выбору Заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
Заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФЦ,, 
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения 
о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной 
услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату 
муниципальной услуги;

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 
возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является обращение Заявителя на Единый портал, Региональный портал, 
официальный сайт с целью получения муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение 
Заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений на адрес 
электронной почты или в личном кабинете на Едином портале, Региональном



портале, официальном сайте по выбору Заявителя.
Способом фиксации результата административной процедуры является 

отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги в личном 
кабинете Заявителя на Едином портале, Региональном портале, официальном 
сайте в электронной форме.

3.4.8. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги.

Основанием для начала административной процедуры является окончание 
предоставления муниципальной услуги Заявителю.

Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность и качество 
муниципальной услуги на Региональном портале, официальном сайте, в случае 
формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является согласие Заявителя осуществить оценку доступности и качества 
муниципальной услуги, с использованием средств Регионального портала, 
официального сайта

Результатом административной процедуры является оценка доступности и 
качества муниципальной услуги на Региональном портале, официальном сайте.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муниципальной 
услуги на Региональном портале, официальном сайте.

3.4.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо муниципального служащего.

Основанием для начала административной процедуры является обращение 
Заявителя в Уполномоченный орган с целью получения муниципальной услуги.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы 
на решения и действия (бездействие), должностного лица Уполномоченного 
органа служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» с использованием портала федеральной 
государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
(далее - система досудебного обжалования).

При направлении жалобы в электронном виде посредством системы 
досудебного обжалования с использованием информационно- 
телекоммуникационной сети'" «Интернет», ответ Заявителю (представителя 
Заявителя) направляется посредством системы досудебного обжалования, а 
также способом, указанным Заявителем при подаче жалобы.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
является неудовлетворенность Заявителя решениями и действиями 
(бездействиями) Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа, муниципального служащего.

Результатом административной процедуры является направление жалобы 
Заявителя в Уполномоченный орган, поданной с использованием системы



досудебного обжалования в электронном виде.
Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация жалобы Заявителя, а также результата рассмотрения жалобы в 
системе досудебного обжалования.

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги

документах

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение Уполномоченным органом заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок).

3.5.2. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок подается 
в произвольной форме и должно содержать следующие сведения:

наименование Уполномоченного органа, и (или) фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии) должностного лица Уполномоченного органа, 
выдавшего документ, в котором допущена опечатка или ошибка;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
которым должен быть направлен ответ Заявителю;

реквизиты документов, в которых Заявитель выявил опечатки и (или) 
ошибки;

краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате 
предоставления муниципальной услуги документе;

указание способа информирования Заявителя о ходе рассмотрения вопроса 
об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных Заявителем, и замене 
документов, а также представления (направления) результата рассмотрения 
заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок.

3.5.3. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
прилагаются:

копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка;
копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

Заявителя, - в случае представления интересов Заявителя представителем.
3.5.4. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может 

превышать 5 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном органе 
заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

3.5.5. В случае отказа Уполномоченного органа в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких 
исправлений, Заявитель может обратиться с жалобой на данный отказ.

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений, подлежит рассмотрению в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации.

3.5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле­
дующих решений:



1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
3.5.7. В случае внесения изменений в выданные по результатам 

предоставления муниципальной услуги документы, направленных на 
исправление допущенных опечаток и ошибок, допущенных по вине 
Уполномоченного органа, плата с Заявителя не взимается.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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 Уполномоченного органа при предоставлении 
муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами Уполномоченного органа положений Регламента и иных 
нормативных правовых актов; устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется 
руководителем структурного подразделения Уполномоченного органа, 
ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
соблюдения и выполнения ответственными должностными лицами 
Уполномоченного органа положений настоящего Регламента, иных нормативных 
правовых актов Российской Федерации.

4.1.4. Предметом контроля является выявление и устранение нарушений 
прав Заявителей, порядка рассмотрения запросов, обращений Заявителей, оценка 
полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки 
сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по 
запросам и обращениям.

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. В целях осуществления контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав 
Заявителей Уполномоченным органом проводятся плановые и внеплановые 
проверки.

4.2.2. Проведение плановых проверок, полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
утвержденным графиком, но не реже 1 (одного) раза в год.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц и 
юридических 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 положения Регламента.



4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок доводятся до 
учреждений в письменной форме, где отмечаются выявленные недостатки и 
предложения по их устранению.

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. Ответственность за надлежащее предоставление муниципальной 
услуги возлагается на руководителя структурного подразделения 
Уполномоченного органа, ответственного за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной 
услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц 
Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной 
услуги.

4.3.3. В случае выявления нарушений законодательства Российской Фе­
дерации и законодательства Краснодарского края, положений настоящего Рег­
ламента, а также прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответственно­
сти в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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 проверки соблюдения последовательности действий, 
определенных административными процедурами по исполнению муниципальной 
услуги, принятием решений должностными лицами Уполномоченного органа, 
соблюдения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа 
нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а 
также положений настоящего Регламента.

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа 
должен быть постоянным, всесторонним, объективным
и эффективным.

4.4.3. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и 
осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган и 
получения письменной и устной информации о результатах проведенных 
проверок и принятых по результатам проверок мерах, в том числе обжалования 
действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 
исполнения Регламента в судебном порядке, в соответствии
с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное



(внесудебное) обжалование действий (бездействий) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

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

5.2. Органы местного самоуправления, организации
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном 
(внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных .лиц 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих подается Заявителем в 
Уполномоченный орган на имя руководителя Уполномоченного органа.

5.2.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 
руководителя Уполномоченного органа, жалоба подается в вышестоящий орган 
(в порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 
руководителю Уполномоченного органа.

5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) МФЦ подаются в департамент информатизации и связи 
Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ или должностному лицу, 
уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого

портала и Регионального портала

5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявители 
могут получить на информационных стендах, расположенных в местах 
предоставления муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченный 
орган, на официальном сайте Уполномоченного органа, в МФЦ, на Едином 
портале и Региональном портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также его должностных лиц

5.4.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо 
муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ являются:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) постановление администрации муниципального образования



Успенский район от 5 сентября 2019 г. № 1950 «О Порядке работы с 
обращениями граждан в администрации муниципального образования Успенский 
район».

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в
многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг

6.1. Перечень административных процедур (действий), 
выполняемых многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ:

информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, 
а также консультирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ;

прием запроса (далее - заявление) Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

передачу Уполномоченному органу, заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

прием результата предоставления муниципальной услуги от 
Уполномоченного органа;

выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 
том числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 
предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом, а также 
выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационной системы Уполномоченного органа.

6.2. Порядок выполнения административных процедур (действий) 
многофункциональными центрами предоставления государственных

и муниципальных услуг

6.2.1. Информирование Заявителей осуществляется посредством
размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для 
получения муниципальной услуги на информационных стендах или иных 
источниках информирования, а также в окне МФЦ (ином специально 
оборудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном для информирования 
Заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе 
рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также для 
предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте«а» 
пункта 8 Правил организации деятельности
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления



государственных и муниципальных услуг».
6.2.2. Основанием для начала административной процедуры является 

обращение Заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми- для 
предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделами 2.6., 2.7 
настоящего Регламента.

Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также 
с условиями соглашения о взаимодействии МФЦ с Уполномоченным органом 
(далее - соглашение о взаимодействии).

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципальной 
услуги либо 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» (далее - комплексный запрос):

устанавливает личность Заявителя на основании паспорта гражданина 
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность 
Заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение 
муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается 
представитель заявителя на получение муниципальной услуги;

проверяет правильность составления комплексного запроса (заявления), а 
также комплектность документов, необходимых в соответствии с подразделами 
2.6., 2.7. настоящего Регламента для предоставления муниципальной услуги;

проверяет на соответствие копии представляемых документов (за 
исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия 
подчисток или допечаток). Заверяет копии документов, возвращает подлинники 
Заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 
пунктами 1 - 7, 9, 10, 14 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, в случае, если Заявитель самостоятельно не представил копии 
документов личного хранения, а в соответствии с административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги 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). Заверяет копии документов, возвращает 
подлинники Заявителю;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии 
с Подразделом 2.9. настоящего Регламента, регистрирует заявление и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, формирует пакет 
документов.

При приеме комплексного запроса у Заявителя работник МФЦ обязан 
проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных 
услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственных (муниципальных) услуг, получение которых 
необходимо для получения государственных (муниципальных) услуг, указанных 
в комплексном запросе.



В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, 
нормативно установленным требованиям или его отсутствия - работник МФЦ 
информирует Заявителя о необходимости предъявления документа, 
удостоверяющего личность, для предоставления муниципальной услуги и 
предлагает обратиться в МФЦ после приведения в соответствие с нормативно 
установленными требованиями документа, удостоверяющего личность.

При предоставлении муниципальной услуги МФЦ: принимает от 
Заявителя заявление и документы, представленные Заявителем;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 
пунктами 1 - 7, 9, 10, 14 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, в случае, если Заявитель самостоятельно не представил копии 
документов личного хранения, а в соответствии с административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги 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);

формирует электронные документы и (или) электронные образы 
заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного 
хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
подписью в установленном порядке;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий по 
защищенным каналам связи направляет электронные документы и (или) 
электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным 
лицом МФЦ, в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
услугу.

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, подведомственные ему организации, орган местного самоуправления в 
Краснодарском крае, подведомственные ему организации на бумажных 
носителях.

Критерием принятия решения по настоящей административной процедуре 
является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 2.9. 
настоящего Регламента.

Результатом исполнения административной процедуры является 
регистрация запроса (заявления) и выдача Заявителю расписки в получении 
документов либо отказ в приеме документов, при выявлении оснований для 
отказа в приеме документов (по желанию Заявителя выдается в письменном виде 
с указанием причин отказа).

Исполнение данной административной процедуры возложено на 
работника МФЦ.

6.2.3. Основанием для начала административной процедуры является 
принятие МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов от Заявителя (пакет 
документов).



Передача пакета документов из МФЦ в Уполномоченный орган, 
осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии на 
основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и 
время передачи, заверяются подписями специалиста Уполномоченного органа и 
работника МФЦ.

Критериями административной процедуры по передаче пакета документов 
в Уполномоченный орган, являются:

соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним документов, 
установленных заключенными соглашениями о взаимодействии;

адресность направления (соответствие Уполномоченного органа либо его 
территориального отдела/филиала);

соблюдение комплектности передаваемых документов
и предъявляемых к ним требований оформления, предусмотренных

соглашениями о взаимодействии.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 

является наличие подписей специалиста Уполномоченного органа и работника 
МФЦ в реестре.

Результатом исполнения административной процедуры является 
получение пакета документов Уполномоченным органом.

Исполнение данной административной процедуры возложено на 
работника МФЦ и специалиста Уполномоченного органа.

6.2.4. Основанием для начала административной процедуры является 
подготовленный Уполномоченным органом, для выдачи результат 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется посредством обращения Заявителя в МФЦ.

Передача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, из Уполномоченного органа, в МФЦ осуществляется в 
соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.

Передача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, из Уполномоченного органа, в МФЦ осуществляется в 
соответствии с условиями соглашения о взаимодействии на основании реестра, 
который составляется в двух экземплярах, и содержит дату и время передачи 
документов заверяются подписями специалиста Уполномоченного органа и 
работника МФЦ.

Результатом исполнения административной процедуры является 
получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его 
выдачи заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является наличие подписей специалиста Уполномоченного органа и работника 
МФЦ в реестре.

Критериями принятия решения по настоящей административной 
процедуре является готовность результата предоставления муниципальной 
услуги к выдаче Заявителю.

Исполнение данной административной процедуры возложено на 
специалиста Уполномоченного органа и работника МФЦ.

6.2.5. Основанием для начала административной процедуры является 
получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его 
выдачи Заявителю.

МФЦ осуществляет выдачу Заявителю документов, полученных от 
Уполномоченного органа, по результатам предоставления муниципальной



услуги, а также по результатам предоставления государственных 
(муниципальных) услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не 
предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Выдача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями 
соглашения о взаимодействии.
Работник МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги:

устанавливает личность Заявителя на основании паспорта гражданина 
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность 
Заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение 
муниципальной услуги, если за получением результата муниципальной услуги 
обращается представитель Заявителя;

выдает документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги, полученные от Уполномоченного органа.

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу Заявителю документов 
на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуг 
Уполномоченным органом, в соответствии с требованиями, установленными 
Правительством Российской Федерации.

Критерием административной процедуры по выдаче документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является:

соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков 
получения из Уполномоченного органа, результата предоставления 
муниципальной услуги;

соответствие переданных на выдачу документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, требованиям нормативно-правовых 
актов.

Результатом административной процедуры является выдача Заявителю 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
личная подпись Заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки, 
подтверждающая получение результата предоставления муниципальной услуги 
Заявителем.

Исполнение данной административной процедуры возложено на работника
МФЦ.



Приложение 1
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Зачисление в
образовательные организации»

АДРЕСА И НОМЕРА ТЕЛЕФОНОВ МОО, ОДО

Управление образованием администрации муниципального образования 
Успенский район
Начальник управления образованием: Муравская Екатерина Александровна
Адрес: 352450, Краснодарский край, Успенский район, улица Калинина, дом 76
Телефоны: 8(86140)5-83-14
Сайт Управления образованием http://usp-uo.ru
Электронный ящик: uo@usp.kubannet.ru Факс: 8(86140)5-85-89
Часы работы:
понедельник - четверг с 09.00 час. до 17.12 час. 
пятница - с 09.00 час. до 16.12час.
Перерыв: с 13.00 час. до 14.00 час.
Прием граждан по личным вопросам начальником управления образованием: 
четверг - с 09.00 час. до 13.00 час, с 14.00 час. до 16.12 час.
Общеобразовательные учреждения:

http://usp-uo.ru
mailto:uo@usp.kubannet.ru


№ школы Адрес ФИО телефон
Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа №1 с.Успенского 
муниципального образования Успенский район

352452 с.Успенское, 
ул .Почтовая 30

Леонтьева 
Юлия Сергеевна

5-54-34
5-54-91

Муниципальное автономное образовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа №2 с.Успенского 
муниципального образования Успенский район

352451 с.Успенское, 
ул. Гагарина, 2

Кулиева 
Алия Рамизовна 

Зам. по УВР 
Черкесова Татьяна 

Владимировна

5-64-63
5-64-49

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа №3 п.Мичуринского 
муниципального образования Успенский район

352473 п.Мичуринский, 
ул. Горького, 9

И.о и Зав.по УВР 
Батовская Жанна 

Геннадьевна

6-62-17,
6-22-33

Муниципальное автономное образовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа №4 с. Коноково 
муниципального образования Успенский район

352464 с. Коноково, 
ул. Калинина, 22

Поповская Эльвира 
Александровна

6-73-21

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа №5 с.Трехсельского 
муниципального образования Успенский район

352458 с. Трехсельское, 
ул. Мира, 4

Крымская Алла 
Степановна 

Зав.по УВР Рудыка 
Виктория Валерьевна

6-43-22
6-43-34

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа №6 с.Вольного 
муниципального образования Успенский район

352462 с. Вольное, ул. 
Школьная,26

Порутчикова
Александра
Михайловна

6-91-20/50

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
основная общеобразовательная школа №7 ст.Убеженской 
муниципального образования Успенский район

352476 ст. Убеженская, 
ул. Энгельса, 32

Беленко Светлана 
Михайловна

6-36-53
6-37-75

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
основная общеобразовательная школа №8 
ст.Николаевской муниципального образования 
Успенский район

52474ст.Николаевская, 
ул. Луначарского, 18

Грищенко Наталья 
Михайловна

Екатерина

6-01-85
6-02-49



средняя общеобразовательная школа №9 а. Урупского 
муниципального образования Успенский район

ул. Шовгенова, 36 Абдулаховна 6-56-37

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа №10 с. Маламино 
муниципального образования Успенский район

352471с. Маламино, 
ул. Кооперативная, 23Б

И.о Боева Мария 
Михайловна

6-16-78
6-16-08
6-16-43

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
основная общеобразовательная школа №11 х. Веселого 
муниципального образования Успенский район

352461 х. Веселый, 
ул. Школьная, 4

Чемеригин Владимир 
Алексеевич

6-12-43

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа №12 с. Марьино 
муниципального образования Успенский район

352472 с. Марьино, 
ул. Школьная, 4

Шундеева
Елена Владимировна

5-13-50
5-13-20

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
основная общеобразовательная школа №14 с. 
Новоурупского муниципального образования Успенский 
район

352465с. Новоурупское, 
ул. Ленина,38

Машбашев Нальбий 
Махмудович

6-43-49

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
основная общеобразовательная школа №15 с. Коноково 
муниципального образования Успенский район

352464 с. Коноково, 
ул. Донская, 5

И.о Слесаренко Дарья 
Александровна

6-72-29
6-72-26

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
основная общеобразовательная школа №16 х.Заречного 
муниципального образования Успенский район

352470 п. Заречный, 
Школьная, 33

Лысенко Евгения 
Александровна

6-91-48

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 
основная общеобразовательная школа № 17 а. 
Кургоковского муниципального образования Успенский 
район

352467а. Кургоковский, 
ул. Мира,33

Тхапшоков 
Игорь Львович 

И.о Богдана 
Владимировна

6-22-33/23

Муниципальное бюджетное образовательное 
учреждение дополнительного образования детей Дом 
детского творчества муниципального образования

352450 с. Успенское, 
ул. Карла Маркса, 11а

Земовцова Альбина 
Юрьевна

5-50-02



Успенский район
Муниципальное бюджетное образовательное 
учреждение дополнительного образования детей 
«Детско-юношеская спортивная школа» с. Успенского 
муниципального образования Успенский район

352452 с. Успенское, 
ул. Буденного, 10

Казинов
Николай Львович

5-51-38
5-86-10

Успенский техникум 352452 с.Успенское, 
ул.Школьная 5 «а»

Белова
Наталья Николаевна

5-66-38;
5-57-21
5-57-75

ДОШКОЛЬНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 1 
села Успенского муниципального образования 
Успенский район

352452 с. Успенское, 
ул. Ленина, 89

Бондаренко 
Татьяна Юрьевна

5-51-40

муниципальное автономное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 3 
села Коноково муниципального образования Успенский 
район

352464 с.Коноково ; 
ул. Ленина,42

И. о Дудченко Наталья 
Юрьевна

6-82-45
6-82-44

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад № 4 аула Урупского 
муниципального образования Успенский район

352459 а.Урупский, 
ул. Шовгенова, 27.

У ракова Фатима 
Аслановна

6-56-84

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 5 
муниципального образования Успенский район

352476 ст. У беженская, 
ул. Молодёжная 1

Козелкова Татьяна 
Сергеевна

6-36-75

Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад № 6 хутора 
Веселого муниципального образования Успенский район

352461 х. Весёлый, 
ул. Школьная,6

Ревуцкая Людмила 
Александровна

6-11-09



муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 8 
села Успенского муниципального образования 
Успенский район

352451 с. Успенское, 
ул. Пионерская, 17

Немцова Лариса 
Михайловна

5-75-75

муниципальное автономное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 9 
села Коноково муниципального образования Успенский 
район

352464 с. Коноково, 
ул. Коминтерна, 46

Беседина Виктория 
Викторовна

6-71-93

муниципальное автономное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 10 
села Успенского муниципального образования 
Успенский район

352452 село Успенское, 
улица Крупской, 41

Вострикова Елена 
Юрьевна

5-78-60

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 11 
муниципального образования Успенский район

352471 село Маламино, 
улица Шевченко, 33 а

Бандуристова Ольга 
Васильевна

6-16-13

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 14 
села Марьино муниципального образования Успенский 
район

352472 с. Марьино, пер. 
Торговый, 3

Нагорная Ирина 
Г еннадьевна

5-15-14

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад № 15 станицы Николаевской 
муниципального образования Успенский район

352474ст.Николаевская, 
ул. Чапаева, 41

Косова Ольга 
Николаевна

6-01-16

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад № 16 муниципального 
образования Успенский район

352465с. Новоурупское, 
ул. Карла Маркса,24

Гучакова Саният 
Суфьяновна 6-44-00

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад № 17 поселка Мичуринского 
муниципального образования Успенский район

3 52473п. Мичуринский, 
ул. Ленина, 1

Хайдукова Елена 
Васильевна

6-62-84

Муниципальное бюджетное дошкольное 
образовательное учреждение детский сад № 18 
муниципального образования Успенский район

352463 х. Державный, 
ул. Советская,7

Бирамова Дина 
Адамовна

5-60-32

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 352470 п. Заречный, Круглий Наталья 6-91-22



учреждение детский сад № 19 поселка Заречного 
муниципального образования Успенский район

ул. Молодежная, 3 Леонидовна

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад № 21 села Коноково 
муниципального образования Успенский район

35246 с. Коноково, 
ул. Российская, 23 
пос. Кирпичного завода 
45

Логвиненко, Эльвира 
Владимировна

5-75-80

муниципальное автономное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 22 
села Успенского муниципального образования 
Успенский район

352452 с.Успенское, 
ул. Загвоздкина, 35 а

Макарова Надежда 
Александровна

7
5-58-79

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждение детский сад комбинированного вида № 23 
села Успенского муниципального образования 
Успенский район

352452 с.Успенское, 
ул. Партизанская 44 а

Шваб Светлана 
Ивановна 5-53-39

муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 
учреждения детского сада № 25 с. Марьино 
муниципального образования Успенский район

352472 с. Марьино, 
ул. Центральная, 41а

Меликян Инна 
Петровна

5-12-62

Начальник управления образованием Е.А.Муравская



Приложение 2
к административному
регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги
«Зачисление в образовательные 
организации»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Решение руководителя М _ 0  У _ОШ  №____ Директору М О  У _ОШ  №______
Зачислить в _____ класс __________________________
« __ »________2 0 __г. _____ ________________________
Директор М  ОУ ОПТ № (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий по адресу_______

Регистрационный № _____________о т« ____  » ______________20

Заявление
Прошу принять мою (моего) дочь (сына)

Фамилия, имя, отчество ребёнка____________________________________________

Дата рождения ребенка____________________Место рождения____________ _____

Место жительства и (или ) место пребывания ребенка

в класс М ОУ ОШ № им.

Профиль обучения _________________________________(для 10 классов)
Мать ребенка: ФИО_____________________________________________
Место жительства и (или ) место пребывания

Контактный телефон 
Адрес электронной почты

Отец ребенка: ФИО
Место жительства______
Контактный телефон 
Адрес электронной почты

На основании ст.14 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»
______________________на изучение родного языка из числа языков народов Российской

(согласен (ны) или не согласен)
Федерации, в том числе ____________ ______  как_____________________.

(подпись матери) (расшифровка подписи) (подпись отца)
(расшифровка подписи)



Не возражаю против обработки своих персональных данных и персональных данных моего 
ребенка в порядке, установленном законодательством РФ.

(подпись матери) (расшифровка подписи) (подпись отца)
(расшифровка подписи)

Информация о наличии права внеочередного, первоочередного или 
преимущественного приема

Информация о потребности ребёнка в обучении по адаптированной образовательной 
программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания 
обучающегося с ОВЗ в соответствии с заключением ПМПК (при наличии) и инвалида 
(ребёнка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации

С организацией обучения моего ребёнка по АОП и получением по окончании 
основного общего образовании свидетельства соглас(ен) на .

_______________________________________ личная подпись заявителя

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о 
государственной аккредитации, уставом М __ОУ____  ОШ №__им.

с образовательными программами и документами, регламентирующими организацию и 
осуществление образовательной деятельности (указать какие конкретно) правами и 
обязанностями обучающихся ознакомлены).

(подпись законного представителя) (расшифровка подписи)

В случае принятия решения об отказе в приеме прошу информировать меня (выбрать способ 
информирования):
по электронной почте, e-mail:______________________________________
по почте на указанный адрес проживания_____________________________
при личном обращении_____________________________________________

При подаче настоящего заявления предъявлены (отметить):
1. Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя).
2. Для детей, проживающих на закрепленной территории (при зачислении ребенка в первый 
класс):
2.1. Копия свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство 
заявителя,
2.2. Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на 
закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту 
жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.
3. Для детей, не проживающих на закрепленной территории:
3.1. Копия свидетельства о рождений ребенка.
4. Для детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства:



4.1. Документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав 
ребенка),
4.2. Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
5. Документ о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема 
(при наличии).
6. Документ о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной 
образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации 
обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в 
соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или 
инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации (при 
наличии).

7. Согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребенка на обучение ребенка по 
адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по 
адаптированной образовательной программе).
8. Личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее (при 
приеме в течение учебного года)
9. Документ государственного образца об основном общем образовании (при приеме на 
ступень среднего общего образования)
10. Иное
Начальник управления образованием администрации 
муниципального образования
Успенский район авская



Приложение 3
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной
услуги «Зачисление в
образовательные организации»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
Директору____________________

(наименование организации)
от______________________________
(Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу:__________

телефон_________________________
email: ___________________________

Заявление
Прошу зачислить_____________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения)
в_____________________________________ на обучение в детское
(наименование организации)
объединение___________________________  по образовательной программе

(название объединения)
дополнительного образования по (направленности)____________________  .

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):
И  По телефону (номер телефона____________________________________)
Ц По электронной почте (электронный адрес ________________________ )

С лицензией на осуществление образовательной деятельности, 
уставом учреждения ознакомлен. Достоверность и полноту указанных 
сведений подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 М 152-ФЗ «О
персональных данных» даю свое согласие О ДО _____________________ на
обработку моих/моего ребенка персональных данных, указанных в заявлении, 
а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети 
Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное 
использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно 
действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее 
согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до 
даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в 
электронном виде ознакомлен.
Дата подачи заявления:« ____» 20 г.

(ФИО заяви геля) (подпись заявителя)

Начальник управления образованием 
администрации муниципального 
образования Успенский район Е.А. Муравская



Приложение 4
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Зачисление в
образовательное учреждение»

КАТЕГОРИИ ГРАЖДАН,
имеющих право в первоочередном порядке на предоставление места

несовершеннолетнему
в МОО при приеме заявлений для зачисления на свободные места

№
п/п

Реквизиты 
правового акта

Категория граждан Необходимые документы для 
подтверждения права_______

1. 1. Федеральный закон 
от
27 мая 1998 г. № 
76-ФЗ «О статусе 
военнослужащих» 
(абз. 2, п. 6 ст. 19)

Дети военнослужащих по месту 
жительства их семей

Удостоверение личности 
военнослужащего______
Военный билет солдата, матроса, 
сержанта, старшины, 
прапорщика и мичмана

2 .2 . Федеральный закон 
от
7 февраля 2011 г. № 
З-ФЗ «О полиции» 
(пункты 1 -6 части 6 
статьи 46, пункт 2 
статьи 56)

1. Дети сотрудников полиции 
(сотрудников органов 
внутренних дел, не являющихся 
сотрудниками полиции)

Справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением полиции или 
органа внутренних дел, 
служебное удостоверение

2. Дети сотрудников полиции, 
(сотрудников органов 
внутренних дел, не являющихся 
сотрудниками по лиции), 
погибших (умерших) вследствие 
увечья или иного повреждения 
здоровья, полученных в связи с 
выполнением служебных 
обязанностей

Справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением полиции или 
органа внутренних дел, 
свидетельство о смерти

3. Дети сотрудников полиции, 
(сотрудников органов 
внутренних дел, не являющихся 
сотрудниками полиции), 
умерших вследствие 
заболевания, полученного в 
период прохождения службы в 
полиции (органах внутренних 
дел)________________________

Справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением органа 
внутренних дел, свидетельство о 
смерти

4. Дети граждан Российской 
Федерации, уволенных со

Справка с места работы, 
выданная кадровым



службы в полиции (органах 
внутренних дел), вследствие 
увечья или иного повреждения 
здоровья, полученных в связи с 
выполнением служебных 
обязанностей и исключивших 
возможность дальнейшего 
прохождения службы в полиции 
(органах внутренних дел)

подразделением полиции или 
органа внутренних дел

5. Дети граждан Российской 
Федерации, умерших в течение 
одного года после увольнения со 
службы в полиции (органах 
внутренних дел), вследствие 
увечья или иного повреждения 
здоровья, полученных в связи с 
выполнением служебных 
обязанностей, либо вследствие 
заболевания, полученного в 
период прохождения службы в 
полиции (органах внутренних 
дел), исключивших возможность 
дальнейшего прохождения 
службы в полиции (органах 
внутренних дел)

Справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением полиции или 
органа внутренних дел, 
свидетельство о смерти

6. Дети, находящиеся 
(находившиеся) на иждивении 
сотрудников полиции 
(сотрудников органов 
внутренних дел, не являющихся 
сотрудниками полиции), 
граждан Российской Федерации, 
указанных в пунктах 1 - 5 ч. 6 ст. 
46 Федерального закона от 7 
февраля 2011г. № З-ФЗ «О 
полиции» (пункты 2-6 
настоящего Приложения)

Служебное удостоверение (для 
работающих сотрудников 
полиции (органов внутренних 
дел); справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением полиции или 
органа внутренних дел (для 
уволившихся сотрудников 
полиции (органов внутренних 
дел)

3.3. Федеральный 
закон от
30 декабря 2012 г.
№ 283-ФЗ «О
социальных
гарантиях
сотрудникам
некоторых
федеральных
органов

1. 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

Справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением учреждения или 
органа, служебное удостоверение



3
исполнительной 
власти и внесении 
изменений в 
отдельные 
законодательные 
акты Российской 
Федерации» 
(пункты 1-6 части 
14 статьи 3)

оборотом наркотических 
средств и психотропных 
веществ и таможенных органах 
Российской Федерации

2. Дети сотрудников, погибших 
(умерших) вследствие увечья 
или иного повреждения 
здоровья, полученных в связи с 
выполнением служебных 
обязанностей

Справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением учреждения или 
органа, свидетельство о смерти

3. Дети сотрудников, умерших 
вследствие заболевания, 
полученного в период 
прохождения службы в 
учреждениях и органах

Справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением учреждения или 
органа, свидетельство о смерти

4. Дети граждан Российской 
Федерации, уволенных 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

Справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением учреждения или 
органа

5. Дети граждан Российской 
Федерации, умерших 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

Справка с места работы, 
выданная кадровым 
подразделением учреждения или 
органа, свидетельство о смерти

6. Дети, находящиеся 
(находившиеся) на иждивении 
сотрудников, граждан 
Российской Федерации, 
указанных в пунктах 1 - 5 ч. 14 
ст.З Федерального закона от

Служебное удостоверение (для 
работающих сотрудников 
учреждений или органов); 
справка с места работы выданная 
кадровым подразделением 
учреждения



30 декабря 2012 г. № 283-ФЗ «0 
социальных гарантиях 
сотрудникам некоторых 
федеральных органов

или органа (для уволившихся 
сотрудников учреждений или 
органов)

исполнительной власти и 
внесении изменений в отдельные 
законодательные акты 
Российской Федерации»
7. Дети, чьи старшие братья и 
сестры уже обучаются в данном 
учреждении

Начальник управления образованием администрации 
муниципального образования w //
Успенский район / [  /CVC/f'^- Е.А. Муравская



Приложение 5
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Зачисление в
образовательные организации»

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о регистрации заявления

Уважаемый(ая) (ФИО заявителя)_____________
Уведомляю о том, что Ваше заявление от ________________________
зарегистрировано в М О О ______________________________________
входящий номер и дата регистрации заявления о приеме в организацию перечень

телефон

Дата___ Исполнитель__ Подпись

Директор _____Подпись
МП

представленных документов и отметка об их получении,

сведения о сроках уведомления о зачислении____
контактные телефоны для получения информации
Учредителя________________________________
Начальник управления образованием администрации 
муниципального о б р а з о в а н и я Е . А .  Муравская



Приложение 6
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Зачисление в
образовательное учреждение»

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о зачислении в МОО, ОДО

Ф.И.О. обучающегося ______________

Дата рождения ____________________

Прибыл из МОО №_________________

Зачислен в ___________ класс МОО №

приказом от__________ № _________

ФИО руководителя МОО, ОДО подпись
руководителя МОО, ОДО

____________________  МП
дата выдачи бланка

Начальник управления образованием 
администрации муниципального 
образования Успенский район

Е.А. Муравская



Приложение 7 к административному 
регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Зачисление в 
образовательные организации»

ДОКУМЕНТ,
содержащий мотивированный отказ в зачислении (переводе) 

гражданина в МОО (приеме заявления)

Уведомление об отказе в зачислении (переводе) гражданина 
в 0 0  (приеме заявления)

Уважаемый(ая) [имя получателя услуги] [отчество получателя услуги]!

Уведомляем Вас о том, что в связи с и на основании в зачислении (переводе)
Вашего ребенка (приеме заявления)

указать ФИО ребенка
в_______класс МОО № ___________ отказано.

Уведомляю о том, что на основании Вашего заявления
от______________________ Вам не может быть представлена государственная
услуга по зачислению в образовательное учреждение по следующей причине:

ФИО директора МОО подпись директора МОО

МП
дату выдачи уведомления

Начальник управления образованием 
администрации муниципального образования 
Успенский район



Приложение 8
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной ус­
луги «Зачисление в образовательные 
организации»

ФОРМЫ (СПОСОБЫ)
получения документов, подтверждающих результат 

предоставления муниципальной услуги 
«Зачисление в образовательные организации»

№
,п/п

Наименование
документа,
подтверждающего
результат
предоставления
муниципальной
услуги

Форма (способ) получения документа, 
подтверждающего результат услуги

Информирование о результате 
выполнения административной 
процедуры (предоставления услуги)

Энная форма Заочная форма

1 Документ, 
подтверждающий 
зачисление 
гражданина в МОО,
эдо

Документ, заверенный 
рукописной подписью 
руководителя 
(директора) МОО, ОДО

Документ с отметкой о 
вице, его
сформировавшем, 
направляется в Личный 
кабинет получателя 
услуги на Портале (сайте 
ведомственной системы)

Информация о результате оказания 
услуги может быть сообщена по 
телефону, направлена на адрес 
электронной почты, указанный 
получателем услуги, в Личный кабинет 
получателя услуги на Портале, а также 
посредством СМС

2 Документ, 
содержащий отказ в

Документ, заверенный 
рукописной подписью

Документ с отметкой о 
вице, его

Информация о результате оказания 
услуги может быть сообщена по



зачислении руководителя МОО,
гражданина в МОО,
одо

эдо

Начальник управления образованием 
администрации муниципального образования 
Успенский район



(сформировавшем, 
направляется в Личный 
кабинет получателя 
Услуги на Портале [сайте 
ведомственной 
(системы)

телефону, направлена на адрес 
электронной почты, указанный 
получателем услуги, в Личный кабинет 
получателя услуги на Портале, а также 
посредством СМС

Е.А. Муравская



Приложение 9
к административному регламенту 
по предоставлению муниципаль­
ной услуги «Зачисление в обра­
зовательные организации»

РЕЕСТР (ЖУРНАЛ)
приема заявлений о зачислении в 1 класс MQO

№
заяв
ления

Дата и время 
обращения

ФИО
поступающего 
гражданина, 
указанного в 
заявлении о 
зачислении в МОО

Дата рождения
поступающего
гражданина

ФИО
заявителя

Адрес
проживания
гражданина,

Статус В случае
отказа в
зачислении
гражданина
указать
основание

В какое МОУ
зачислен
гражданин после
получения
отказа из
данного
учреждения

1 .
2.
3.

Начальник управления образованием 
администрации муниципального образования 
Успенский район


