
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
СЕВЕРСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

о г Ш М  №  6iZ
станица Северская

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о 

зачислении в муниципальные образовательные организации, 
реализующие программы общего образования»

В соответствии с Федеральными законами от 29 декабря 
2012 года № 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации», 
от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в 
Российской Федерации», от 6 октября 2003 года № 1Э1-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации 
от 20 июля 2021 года № 1228 «Об утверждении Правил разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты 
Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу 
некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской 
Федерации», приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 
2 сентября 2020 года № 458 «Об утверждении Порядка приема на обучение по 
образовательным программам начального общего, основного общего и 
среднего общего образования», приказом Министерства просвещения 
Российской Федерации от 22 марта 2021 года № 115 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по основным 
общеобразовательным программам - образовательным программам начального 
общего, основного общего и среднего общего образования», постановлением 
администрации муниципального образования Северский район 
от 28 ноября 2024 года № 2388 «Об утверждении порядка разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг», руководствуясь статьями 31, 66 Устава муниципального образования 
Северский район п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент предоставления 
администрацией муниципального образования Северский район 
муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные
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образовательные организации, реализующие программы общего образования» 
(далее -  Регламент) (прилагается).

2. Управлению образования (Мазько Л.В.) представить настоящее 
постановление в правовое управление в пятидневный срок со дня его принятия 
для размещения на официальном Интернет-портале администрации 
муниципального образования Северский район в разделе «Антикоррупционная 
экспертиза».

3. Управлению по связям с общественностью (Поляшенко Е.А.) 
разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации 
муниципального образования Северский район в разделе «Муниципальные 
правовые акты» и обеспечить опубликование в средствах массовой 
информации.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Шумейко М.В.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после дня его 
официального опубликования.

Д.А. Малов



Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Северский район 
от 'f'f.OH. PvO№  № £ / 3

Административный регламент 
предоставления администрацией муниципального образования 
Северский район муниципальной услуги «Прием заявлений о 

зачислении в муниципальные образовательные организации, 
реализующие программы общего образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией 
муниципального образования Северский район муниципальной услуги «Прием 
заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, 
реализующие программы общего образования» (далее соответственно -  
Услуга, Регламент) определяет стандарт, сроки и последовательность 
выполнения административных процедур (действий) по предоставлению 
администрацией муниципального образования Северский район (далее по 
тексту -  Администрация) муниципальной услуги «Прием заявлений о 
зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие 
программы общего образования».

1.2. Круг Заявителей

1.2.1. Получателями Услуги (далее — заявители) являются:
граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без 

гражданства на равных условиях, если иное не предусмотрено международным 
договором Российской Федерации;

родитель (законный представитель) несовершеннолетнего гражданина;
лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) 

несовершеннолетнего гражданина, имеющего право в соответствии с 
законодательством Российской Федерации выступать от его имени.

1.2.2. Категории заявителей, имеющих право на получение Услуги:
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а) родители (законные представители), дети которых имеют 
внеочередное право на получение Услуги;

б) родители (законные представители), дети которых
зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства 
или пребывания на территории муниципального образования Северский 
район, имеющие первоочередное право на получение Услуги;

в) родители (законные представители), дети которых имеют 
преимущественное право на получение Услуг

г) родители (законные к представители), дети которых
зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства 
или пребывания на территории муниципального образования Северский 
район, имеющие первоочередное право на получение Услуги;

д) родители (законные представители), дети которых
зарегистрированы органами регистрационного учета по месту жительства 
или пребывания на территории муниципального образования Северский 
район и проживающие на территории, закрепленной за муниципальной 
общеобразовательной организацией;

е) родители (законные представители), дети которых не проживают 
на территории, закрепленной за муниципальной общеобразовательной 
организацией;

ж) совершеннолетние лица, не получившие начального общего, 
основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право 
на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные 
органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на 
территории муниципального образования Северский район, закрепленной за 
муниципальной общеобразовательной организацией;

з) совершеннолетние лица, не получившие начального общего, 
основного общего и (или) среднего общего образования и имеющие право 
на получение образования соответствующего уровня, зарегистрированные 
органами регистрационного учета по месту жительства или пребывания на 
территории муниципального образования Северский район и не 
проживающие на территории, закрепленной за муниципальной 
общеобразовательной организацией.

1.2.3. Получение начального общего образования в муниципальных 
общеобразовательных организациях начинается по достижении детьми 
возраста шести лет и шести месяцев при отсутствии противопоказаний по 
состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет.

По заявлению родителей (законных представителей) детей 
учредитель общеобразовательной организации вправе разрешить прием 
детей в муниципальную общеобразовательную организацию на обучение по 
образовательным программам начального общего образования в более 
раннем или более позднем возрасте.
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1.3. Требование предоставления Заявителю муниципальной услуги 
в соответствии с вариантом предоставления муниципальной 
услуги, соответствующим признакам Заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого органом, 
предоставляющим услугу (далее -г- профилирование), а также 

результата, за предоставлением которого обратился Заявитель

1.3.1. Заявители получают информацию по вопросам предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления Услуги, сведения о ходе предоставления 
указанных услуг, в том числе, на официальном сайте Администрации 
(www.sevadm.ru), 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. Обязательному размещению подлежит следующая информация:
место нахождения и график работы Администрации, а также управления

образования администрации муниципального образования Северский район 
(далее -  Уполномоченный орган) и муниципальных общеобразовательных 
организаций Северского района (далее -  МОО), через которые предоставляется 
муниципальная услуга;

справочные телефоны структурных подразделений Администрации, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адрес сайта, а также электронной почты Администрации в сети Интернет.
1.3.1.2. Обязательному размещению на официальном сайте 

Администрации, Уполномоченного органа и МОО, на Едином портале, 
Региональном портале подлежит перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление Услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования).

1.3.1.3. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию 
справочной информации на официальном сайте, в соответствующем разделе 
Единого портала, Регионального портала.

1.3.1.4. Информирование Заявителей по вопросам предоставления 
Услуги осуществляется:

а) путем размещения информации на сайте Администрации, 
Уполномоченного органа, МОО, Едином портале, Региональном портале;

б) должностным лицом Уполномоченного органа и МОО, ответственным 
за предоставление муниципальной услуги, при непосредственном обращении 
Заявителя в Уполномоченный орган и МОО;

в) путем размещения печатных материалов в помещениях 
Уполномоченного органа и МОО, предназначенных для приема Заявителей, а 
также иных организаций всех форм собственности по согласованию с 
указанными организациями.

http://www.sevadm.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
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1.3.1.5. 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.

1.3.1.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги должностными лицами Администрации, Уполномоченного органа и 
МОО осуществляется бесплатно.

1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с 
вариантом предоставления муниципальной услуги, определяемом по 
результату предоставления муниципальной услуги согласно приложениям 1 и 
2 к настоящему Регламенту.

1.3.3. Профилирование в форме анкетирования проводится при 
обращении Заявителя с целью предоставления муниципальной услуги в 
электронном виде посредством Единого портала и Регионального портала.

1.3.4. При получении муниципальной услуги в электронной форме 
посредством Единого портала и Регионального портала Заявитель имеет право 
на получение полной, актуальной и достоверной информации о ходе и порядке 
предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги -  «Прием заявлений о
зачислении в муниципальные общеобразовательные организации,
реализующие программы общего образования».

2.2. Наименование органов, 
предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
Управлением образования администрации муниципального образования 
Северский район через подведомственные Управлению МОО, непосредственно 
оказывающими муниципальную услугу согласно приложению 3 к настоящему 
Регламенту в соответствии с законодательством Краснодарского края и (или) 
нормативными правовыми актами Администрации.

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

Заявитель независимо от его места жительства либо места нахождения 
имеет право на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории
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Краснодарского края для предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченным 
органом осушествляется взаимодействие, в том числе, с использованием 
единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее -  
СМЭВ), с органами:

отдел записи актов гражданского состояния Северского района (далее -  
ЗАГС);

отдел МВД России по Северскому району (далее -  ОМВД).
2.2.4. При предоставлении муниципальных услуг взаимодействие между

Уполномоченным органом, подведомственными им организациями и 
многофункциональными центрами осуществляется с использованием
информационно-телекоммуникационных технологий по защищенным каналам 
связи.

2.2.5. МФЦ может отказать в приёме запроса и документов и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы с нарушением требований, установленных 
настоящим документом, в том числе:

заявление подано лицом, не имеющим полномочий на осуществление 
действий от имени Заявителя;

Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

2) на дату обращения за предоставлением муниципальной услуги истёк 
срок действия представленных документов, предусмотренный в таких 
документах или законодательством Российской Федерации, законами или 
иными нормативными правовыми актами Краснодарского края;

3) представленные Заявителем документы содержат подчистки и 
исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

4) представленные документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объёме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в таких документах, для предоставления муниципальной услуги;

5) заявление подано в исполнительный орган Краснодарского края, орган 
местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 
предоставление муниципальной услуги;

6) представленные документы не соответствуют установленным 
требованиям к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме.

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

2.2.7. О наличии основания для отказа в приеме документов Заявителя 
информирует сотрудник Уполномоченного органа либо работник МФЦ либо
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сотрудник МОО, ответственный за прием документов, который объясняет 
Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах 
и предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов (приложение 13 
к настоящему Регламенту), необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, по требованию Заявителя подписывается сотрудником МФЦ, 
должностным лицом Уполномоченного органа либо МОО, ответственным за 
прием документов, либо направляется в электронном виде через личный 
кабинет на Едином портале или региональном портале, и выдается Заявителю с 
указанием причин отказа не позднее 5 (пяти) календарных дней со дня 
обращения Заявителя за получением муниципальной услуги.

Не может быть отказано Заявителю в приеме дополнительных 
документов при наличии намерения их сдать.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
2.3.1.1. решение о зачислении в МОО, реализующие программы общего 

образования;
решение об отказе в зачислении в МОО, реализующие программы 

общего образования;
исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах по форме, 
согласно приложению 10 к настоящему Регламенту;

отказ в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах по форме, 
согласно приложению 10 к настоящему Регламенту;

выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги по форме, согласно приложению 11 к настоящему 
Регламенту;

отказ в выдаче дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, по форме, согласно приложению 11 к 
настоящему Регламенту.

Зачисление в МОО производится на основании распорядительного акта о 
приеме на обучение (приказ МОО) для получения начального общего, 
основного общего и среднего общего образования.

Решение о зачислении в МОО оформляется по форме, согласно 
приложению 4 к настоящему Регламенту.

Решение об отказе в зачислении в МОО оформляется в форме 
мотивированного отказа в приеме на обучение в МОО, согласно 
приложению 5 к настоящему Регламенту.

2.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
приказ о зачислении в МОО, реализующей программы общего образования.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги независимо от 
принятого решения оформляется в виде электронного документа и
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подписывается усиленной квалифицированной ЭП уполномоченного 
должностного лица и направляется Заявителю в Личный кабинет на Едином 
портале или Региональном портале в случае обращения за предоставлением 
муниципальной услуги в электронном виде.

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

Способами получения результата предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) в форме электронного документа, подписанного должностным лицом 
Уполномоченного органа или МОО, с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи, направленного в личный кабинет на 
Едином портале и Региональном портале либо на адрес электронной почты, 
указанной Заявителем;

2) на бумажном носителе, направленном Уполномоченным органом или 
МОО, в МФЦ;

3) на бумажном носителе в Уполномоченном органе или МОО;
4) на бумажном носителе по почте России.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги зачисления в 
0 0  (получения итоговых документов) в части издания распорядительного акта 
о зачислении в МОО составляет 3 (три) рабочих дня после завершения приема 
заявлений.

Зачисление в МОО оформляется приказом руководителя МОО.
2.4.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

зачисления в 0 0  (получение итоговых документов):
по заявлениям, поданным заявителями, указанными в подпунктах а -  д, ж 

пункта 1.2.2 раздела 1.2 настоящего Регламента с 1 апреля по 30 июня текущего 
года и составляет 3 месяца или 91 день;

по заявлениям, поданным заявителями, указанными в подпунктах е, з 
пункта 1.2.2 раздела 1.2 настоящего Регламента с 6 июля до момента 
заполнения свободных мест, но не позднее 5 сентября текущего года и 
составляет 62 дня.

Прием заявлений о зачислении в первые-одиннадцатые классы на 
текущий учебный год осуществляется в течение всего учебного года при 
наличии свободных мест

Общий срок предоставления муниципальной услуги (в том числе, 
получения итоговых документов) в части исправления (отказа в исправлении) 
допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах составляет 10 (десять) 
календарных дней.



Общий срок предоставления муниципальной услуги (в том числе, 
получения итоговых документов) в части выдачи дубликата (отказа в выдаче 
дубликата) направления в МОО составляет 10 (десять) календарных дней.

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 
законодательством не предусмотрен.

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет 3 (три) календарных дня со 
дня принятия решения.

В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги с 
использованием Единого портала, Регионального портала, МФЦ или 
официального сайта Администрации срок выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 
(три) календарных дня со дня принятия решения.

2.S. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги, размещен на официальных сайтах 
Администрации, Уполномоченного органа, МОО, Едином портале, 
региональном портале и МФЦ.

2.5.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а 
также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников (с 
указанием их реквизитов и источников официального опубликования) 
размещается на официальных сайтах Администрации, Уполномоченного 
органа, МОО, Едином портале, региональном портале и МФЦ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, приведен в подразделах, содержащих 
описания вариантов предоставления муниципальной услуги в разделе 3 
Административного регламента.

2.6.2. Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, 
приводятся в качестве приложений к Административному регламенту:

1) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги «Прием 
заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, 
реализующие программы общего образования в электронном виде согласно 
приложению 6 к Регламенту;

2) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги «Прием 
заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации,
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реализующие программы общего образования» (в электронном виде и на 
бумажном носителе) согласно приложению 7 к Регламенту;

3) форма заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
согласно приложению 8 к Регламенту;

4) форма заявления о выдаче дубликата документа, выданного в 
результате предоставления муниципальной услуги согласно приложению 9 к 
Регламенту.

Способы подаяи запроса о предоставлении муниципальной услуги 
приводятся в подразделах Административного регламента, содержащих 
описания вариантов предоставления муниципальной услуги в разделе 3 
Административного регламента.

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

муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги приведен в подразделах, содержащих 
описания вариантов предоставления муниципальной услуги в разделе 3 
Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
приведены в подразделах, содержащих описания вариантов предоставления 
муниципальной услуги в разделе 3 Административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. 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 в 
Уполномоченном органе или МФЦ не должен превышать 15 минут.
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2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

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

2.11.2. 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.

2.11.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных 
посредством Единого портала, Регионального портала, МФЦ, не может 
превышать 24 часов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги

Сведения о требованиях к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, размещены на официальном сайте администрации, 
Едином портале, Региональном портале и МФЦ.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в 
том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на 
получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, 
своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления 
муниципальной услуги, об удобстве информирования заявителя о ходе 
предоставления муниципальной услуги, а также получения результата 
предоставления услуги размещается на официальном сайте администрации, 
Едином портале, Региональном портале и МФЦ,

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.14.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.14.2. Перечень информационных систем, используемых для 
предоставления муниципальной услуги:

Единый портал (www.gosuslugi.ru);
Региональный портал (www.pgu.krasnodar.rn).

http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.rn
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2.14.3. Заявление может быть подано в любой орган МФЦ вне 
зависимости от проживания на территории Краснодарского края.

2.14.4. Заявление (запрос) о предоставлении информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги заполняется непосредственно в 
Уполномоченном органе, МОО либо в электронном виде и направляется в 
адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, 
Регионального портала по выбору Заявителя.

Сведения могут бьггь предоставлены Заявителю ответственным 
специалистом Уполномоченного органа, МОО, на рассмотрении которого 
находится пакет документов для предоставления муниципальной услуги, по 
телефону, указанному на официальном сайте администрации, 
Уполномоченного органа, МОО, Едином портале, Региональном портале.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
Заявителю Уполномоченным органом, МОО в срок, не превышающий 3 (трех) 
календарных дней с момента регистрации соответствующего заявления 
(запроса) в Уполномоченном органе, МОО, выбранным Заявителем способом.

При запросе сведений по телефону, срок предоставления информации 
составляет не более 15 минут.

Результатом предоставления информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги является получение Заявителем сведений о ходе 
выполнения заявления (запроса) в виде уведомлений, направленных способом, 
указанным Заявителем.

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

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выделяются 
следующие варианты:

Вариант 1: зачисление в МОО, реализующие программы общего 
образования.

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

Вариант 3: выдача дубликата документа, выданного при 
предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется 
согласно приложениям 1 и 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Описание административной процедуры 
профилирования Заявителя

Профилирование в форме анкетирования проводится при обращении 
Заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде с 
помощью Единого портала или Регионального портала.
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Предоставление муниципальной услуги для Заявителей осуществляется в 
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.

3.3. Вариант 1. Зачисление в МОО, реализующие 
программы общего образования

3.3. В перечень административных процедур муниципальной услуги 
включаются следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления (запроса) и документов и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) получение дополнительных сведений от Заявителя;
4) оставление заявления (запроса) о предоставлении муниципальной 

услуги без рассмотрения;
5) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
6) предоставление результата муниципальной услуги.
3.3.1. Административные процедуры (действия):
3.3.1.1. Прием заявления по форме согласно приложениям 6 или 7 к 

настоящему Регламенту и документов и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

В заявлении указываются следующие сведения: 
фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка; 
дата рождения ребенка;
адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка; 
фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя (законного) 

представителя) ребенка;
адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя 

(законного представителя ребенка;
адрес электронной почты, номер телефона (при наличии) родителя 

(законного представителя) ребенка или поступающего;
о наличии права внеочередного, первоочередного или

преимущественного приема;
о потребности ребенка 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;

согласие родителя (законного) представителя ребенка на обучение 
ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае
необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной 
программе);

согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на 
обучение по адаптированной образовательной программе (в случае
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необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной 
образовательной программе);

язык образования (в случае получения образования на родном языке из 
числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке);

факт ознакомления родителя (законного представителя) ребенка или 
поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной 
деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с 
общеобразовательными программами и другими документами, 
регламентирующими организацию и осуществление образовательной 
деятельности, права и обязанности обучающихся;

согласие родителя (законного представителя) ребенка или поступающего 
на обработку персональных данных.

3.3.1.2. Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является обращение Заявителя в Уполномоченный орган, МОО, в том числе 
посредством использования информационно-телекоммуникационных 
технологий, включая использование Единого портала, Регионального портала, 
с заявлением и документами, указанными в настоящем пункте Регламента.

Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет заявление 
о предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения), 
необходимые для предоставления муниципальной услуги одним из следующих 
способов:

на бумажном носителе в Уполномоченный орган и МОО;
на бумажном носителе в Уполномоченный орган и МОО посредством 

почтовой связи;
на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении;
в форме электронных документов с использованием информационно­

телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, 
Регионального портала, официального сайта администрации.

3.3.1.3. 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 законодательством Российской Федерации.

3.3.1.4. Для выдачи решения о зачислении в МОО, реализующие 
программы общего образования, к заявлению обязательно прилагаются:

1) копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного 
представителя) ребенка;

2) копия свидетельства о рождении ребенка или документа, 
подтверждающего родство заявителя;

3) копия свидетельства о рождении полнородных и неполнородных 
брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного 
приема на обучение по образовательным программам начального общего
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образования ребенка в муниципальную образовательную организацию, в 
которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра);

4) копия документа, подтверждающего установление опеки или 
попечительства (при необходимости);

5) копия документа о регистрации ребенка по месту жительства 
или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме 
документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае 
приема на обучение ребенка, проживающего на закрепленной территории);

6) копии документов, подтверждающих право внеочередного, 
первоочередного приема на обучение по основным общеобразовательным 
программам или преимущественного приема на обучение по образовательным 
программам основного общего и среднего общего образования, 
интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, 
имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или 
иной государственной службе, в том числе к государственной службе 
российского казачества;

7) копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии 
(при наличии);

8) документ, подтверждающий законное право ребенка на 
пребывание в Российской Федерации (для иностранных граждан);

9) документ, подтверждающий успешное прохождение 
тестирования на знание русского языка (для иностранных граждан), 
достаточное для освоения образовательных программ.

При приеме на обучение по образовательным программам среднего 
общего образования представляется аттестат об основном общем образовании, 
выданный в установленном порядке.

Родитель (законный представитель) ребенка, являющегося иностранным 
гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляет 
документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления 
прав ребенка).

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы 
представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 
порядке переводом на русский язык.

3.3.1.5. Представляемые документы должны соответствовать 
установленным требованиям:

копии документов соответствуют подлинникам;
документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет 

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

муниципальной услуги, указанной в заявлении.
Непредставление Заявителем указанных выше документов, не является 

основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
От имени Заявителя может выступать представитель, действующий на 

основании оформленной в установленном порядке доверенности на 
осуществление действий по получению муниципальной услуги.

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

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

Запись на прием проводится посредством Единого портала, 
Регионального портала при наличии технической возможности.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в Уполномоченном органе, 
МОО, МФЦ графика приема Заявителей.

В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 
Заявителя осуществляется способами, предусмотренными в пункте 3.3.1.3 
раздела 3 настоящего Регламента.

Уполномоченный орган, МОО, 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.

При обращении Заявителя в Уполномоченный орган, МОО, МФЦ по 
экстерриториальному принципу, ответственный специалист при приеме 
заявления:

осуществляет копирование (сканирование) документов, 
предусмотренных пунктами 1-3.1, 7, 9 и 18 части 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных 
Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не представил копии 
документов личного хранения, а в соответствии с Регламентом, для ее 
предоставления необходимо представление 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;
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если представленные копии документов нотариально не заверены, 
сличает копии документов с их подлинными экземплярами, после чего ниже 
реквизита документа «Подпись» проставляет заверительную надпись: «Верно»;

должность лица, заверившего копию документа; личную подпись; 
расшифровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При 
заверении копий документов, объем которых превышает 1 (один) лист заверяет 
отдельно каждый лист копии таким же способом, либо проставляет 
заверительную надпись, на оборотной стороне последнего листа копии 
прошитого, пронумерован документа, причем заверительная надпись 
дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа):
«Всего в копии __ л.» и скрепляется оттиском печати (за исключением
нотариально заверенных документов);

при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, принимает решение об отказе в 
приеме заявления и документов, объясняет Заявителю содержание выявленных 
недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует 
заявление и выдает Заявителю копию заявления с отметкой о принятии 
заявления (дата принятия и подпись специалиста Уполномоченного органа, 
МОО).

3.3.1.6. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представление Заявителем документов, оформленных не в 
соответствии с установленным порядком (наличие исправлений и информации, 
не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного 
адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);

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

3) не предоставление документов, предусмотренных пунктом 3.3.1.4 
настоящего Регламента.

Срок административной процедуры составляет 1 (один) календарный
день.

3.3.1.7. В случае не предоставления Заявителем документа, 
установленного пунктом 3.3.1.4 настоящего Регламента в течение 2 
календарных дней с момента регистрации в рамках межведомственного
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информационного взаимодействия заявления готовится запрос в органы, 
участвующие в предоставлении 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 
№ 210-ФЗ.

Перечень информационных запросов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:

1) ЗАГС:
направляемые в запросе сведения: свидетельство о рождении ребёнка 

(ФИО ребёнка, дата рождения, реквизиты свидетельства о рождении ребёнка 
(серия, номер), дата выдачи, место государственной регистрации, номер 
актовой записи, дата создания актовой записи);

запрашиваемые в запросе сведения с указанием цели их использования: 
свидетельство о рождении ребёнка с целью предоставления муниципальной 
услуги -  решение о зачислении ребенка в МОО;

основания информационного запроса: отсутствие документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте
3.3.1.4 раздела 3 настоящего Регламента.

2) ОМВД:
направляемые в запросе сведения: адрес регистрации по месту 

жительства или по месту пребывания ребёнка;
запрашиваемые в запросе сведения с указанием цели их использования: 

свидетельство о регистрации по месту жительства или по месту пребывания 
ребёнка с целью предоставления муниципальной услуги - решение о 
зачислении ребенка в МОО;

основания информационного запроса: отсутствие документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте
3.3.1.4 раздела 3 Регламента.

Срок подготовки запросов сотрудником Уполномоченного органа, МОО 
составляет 2 (два) календарных дня.

Ответы на запросы, направленные в письменной форме, органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, направляют в пределах 
своей компетенции в Уполномоченный орган, МОО в течение 3 (трех) 
календарных дней.

Общий срок административной процедуры (действия), формирование и 
, направление межведомственных запросов в органы, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления Заявителем 
самостоятельно документов, указанных в пункте 3.3.1.4 раздела 3 Регламента) 
и получение на них ответов составляет 5 (пять) календарных дней.

Срок предоставления сведений при межведомственном информационном 
взаимодействии в электронной форме не должен превышать 48 часов 
(формирование запроса и получение ответа на него).
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Результатом исполнения административной процедуры (действия) 
является сформированный пакет документов для рассмотрения заявления 
Уполномоченным органом, МОО.

3.3.1.8. Получение дополнительных сведений от Заявителя.
Основанием для начала административной процедуры (действия) 

является получение ответственным специалистом в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия от органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, информации об 
отсутствии в их распоряжении документов и информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 3.3.1.4 раздела 3 
Регламента.

В течение 1 (одного) календарного дня, следующего за днем получения 
ответов на межведомственные запросы, ответственный специалист уведомляет 
Заявителя об отсутствии в распоряжении органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 3.3.1.4 раздела 3 
Регламента, и предлагает Заявителю самостоятельно направить указанные 
документы в Уполномоченный орган, МОО.

В случае направления документов о предоставлении муниципальной 
услуги путем личного обращения, направления документов по почте 
уведомление осуществляется путем совершения телефонного звонка на номер, 
указанный в заявлении.

В случае направления документов о предоставлении муниципальной 
услуги через Единый портал или Региональный портал уведомление 
осуществляется путем направления уведомления на официальном бланке с 
указанием даты и номера регистрации через личный кабинет Заявителя.

Результатом исполнения административной процедуры (действия) 
является получение Уполномоченным органом, МОО от Заявителя документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте
3.3.1.4 раздела 3 Регламента, которые отсутствуют в распоряжении органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры (действия): 
приобщение поступившей информации и формирование пакета документов, 
представленных Заявителем, для рассмотрения заявления Уполномоченным 
органом, МОО.

Общий срок административной процедуры (действия) по получению 
дополнительных сведений от Заявителя (в случае отсутствия в распоряжении 
органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов, 
указанных в пункте 3.3.1.4 раздела 3 Регламента), в том числе, уведомление 
Заявителя и получение от Заявителя отсутствующих документов -  3 (три) 
календарных дня.

В случае непредставления по истечении срока данной административной 
процедуры указанных документов Уполномоченный орган, МОО принимает 
решение об оставлении заявления (запроса) без рассмотрения. Решение
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направляется Заявителю в форме уведомления с обязательным указанием даты 
и номера регистрации.

3.3.1.9. Принятие решения об оставлении заявления (запроса) о 
предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является получение ответственным специалистом заявления и прилагаемого к 
нему пакета документов, предусмотренных пунктом 3.3.1.4 раздела 3 
Регламента.

При отсутствии оснований для оставления заявления (запроса) в 
предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, принимает решение 
о рассмотрении заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги 
по существу для принятия решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги в соответствии с процедурой, 
предусмотренной подпунктом 3.3.1.10 раздела 3 Регламента

При наличии оснований для оставления заявления (запроса) в 
предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, подготавливает 
проект письменного уведомления Уполномоченного органа, МОО об 
оставлении заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги без 
рассмотрении согласно приложению 12 к настоящему Регламенту.

При рассмотрении документов, представленных Заявителем с целью 
зачисления ребенка в МОО, ответственный сотрудник Уполномоченного 
органа, МОО при наличии следующих оснований для оставления заявления 
(запроса) о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения:

отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги (т.е. 
несоответствие пункту 1.2.1. раздела 1 настоящего Регламента);

представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
нарушением установленных требований, а также представление документов, 
содержащих недостоверные сведения;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, 
предоставление которой не осуществляется органом, указанным в подразделе 
2.2 раздела 2 настоящего Регламента;

несоответствие предоставленных документов, в том числе 
представленных посредством использования Портала, требованиям, 
установленным подразделом 3.3 раздела 3 настоящего Регламента;

отсутствие одного или нескольких необходимых документов, указанных 
в пункте 3.3.1.4 раздела 3 настоящего Регламента;

непредставление сведений Заявителем в течение срока 
административной процедуры получения дополнительных сведений от 
Заявителя, подготавливает проект письменного уведомления Уполномоченного 
органа, МОО об оставлении заявления (запроса) о зачислении ребенка в МОО 
по результатам предоставления муниципальной услуги, без рассмотрения.

Срок исполнения административной процедуры (действия) составляет 3 
(три) календарных дня.

Обращение заявителя в письменном виде на любой стадии 
предоставления муниципальной услуги с просьбой о прекращении
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предоставления муниципальной услуги рассматривается Уполномоченным 
органом в течение 7 (семи) календарных дней. По результатам рассмотрения 
Заявителю направляется уведомление на официальном бланке администрации 
с указание даты и номера регистрации.

При отсутствии оснований для оставления заявления (запроса) в 
предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, принимает решение 
о рассмотрении заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги 
по существу для принятия решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги в соответствии с процедурой, 
предусмотренной подпунктом 3.3.1.10 раздела 3 Регламента.

Результатом административной процедуры (действия) является: 
принятие решения об оставлении заявления (запроса) о предоставлении 

муниципальной услуги без рассмотрения;
принятие решения о рассмотрении заявления (запроса) о предоставлении 

муниципальной услуги по существу для принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Решение об оставлении заявления (запроса) о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения оформляется в виде уведомления 
Заявителя с обязательным указанием даты и номера регистрации. Принятое 
решение направляется Заявителю в течение 2 календарных дней способом, 
указанным в заявлении для получения результата муниципальной услуги.

Решение о рассмотрении заявления (запроса) о предоставлении 
муниципальной услуги по существу для принятия решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги в письменном виде не 
оформляется.

Общий срок исполнения административной процедуры (действия) 
составляет 3 (три) календарных дня.

3.3.1.10. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры (действия)

является получение ответственным специалистом заявления и прилагаемого к 
нему полного пакета документов, предусмотренных пунктами 3.3.1.4 раздела 3 
настоящего Регламента.

Срок исполнения административной процедуры (действия) в случае 
принятия решения (отказе в принятии решения) о зачислении в МОО 
составляет 5 (пять) календарных дней

Результатом административной процедуры (действия) является: 
принятие решения о зачислении в МОО, либо отказ в зачислении в МОО.
3.3.1.11. Основаниями для отказа в зачислении в МОО является: 
отсутствие свободных мест в МОО;
не представление документа, подтверждающего законность нахождения 

ребенка на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);
не представление документа, подтверждающего успешное прохождение 

тестирования на знание русского языка (для иностранных граждан).
3.3.1.12. Предоставление результата муниципальной услуги.
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Способами получения результата предоставления муниципальной 
услуги являются:

а) в форме электронного документа, подписанного ответственным 
должностным лицом Уполномоченного органа, МОО, с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документ на бумажном носителе, подгверясдающий содержание 
электронного документа, направленного Уполномоченным органом, МОО в 
МФЦ;

в) на бумажном носителе;
г) почтой России.
Срок исполнения административной процедуры (действия) составляет 3 

(три) календарных дня.
Общий срок исполнения административной процедуры (действия) с даты 

принятия решения до выдачи результата муниципальной услуги Заявителю 
составляет 3 календарных дня.

3.4. Вариант 2. Исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах и созданных реестровых записях

В перечень административных процедур муниципальной услуги 
включаются следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления (запроса) и документов и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги.
3.4.1. Административные процедуры (действия):
3.4.1.1. Прием заявления и документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае направления заявления (запроса) посредством Единого портала 

и Регионального портала формирование заявления осуществляется 
посредством заполнения интерактивной формы без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет заявление 
о предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения), 
необходимые для предоставления муниципальной услуги одним из следующих 
способов:

на бумажном носителе в Уполномоченный орган и МОО;
на бумажном носителе в Уполномоченный орган и МОО посредством 

почтовой связи;
на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении;
в форме электронных документов с использованием информационно­

телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, 
Регионального портала, официального сайта администрации.
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При наличии технического оснащения, заявление и прилагаемые к нему 
документы могут быта поданы с учетом машиночитаемого описания процедур 
предоставления данной услуги, обеспечивающие автоматизацию процедур 
предоставления такой услуги с использованием информационных технологий, 
в соответствии с требованиями, установленными Уполномоченным органом на 
осуществление нормативно-правового регулирования в сфере 
информационных технологий федеральным органом исполнительной власти.

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 законодательством Российской Федерации.

Основанием для начала административной процедуры в виде приема 
заявления и документов и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является обращение Заявителя в 
Уполномоченный орган, МОО, в том числе посредством использования 
информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование 
Единого портала, Регионального портала, с заявлением об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях (далее -  
заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) и документами, 
указанными в пункте 3.4.1.1 раздела 3 Регламента.

Для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных 
реестровых записях Заявитель предоставляет:

1) заявление (запрос) по форме согласно приложению 8 к настоящему 
Регламенту;

2) копию документа, удостоверяющего личность Заявигеля;
3) оригинал документа, в котором допущена ошибка или опечатка;
4) копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

Заявителя (доверенность) -  в случае представления интересов Заявителя 
представителем.

Представляемые документы должны соответствовать установленным 
требованиям:

копии документов соответствуют подлинникам;
документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;



23

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении.
От имени Заявителя может выступать представитель, действующий на 

основании оформленной в установленном порядке доверенности на 
осуществление действий по получению муниципальной услуги.

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

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

Запись на прием • проводится посредством Единого портала, 
Регионального портала при наличии технической возможности.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в Уполномоченном органе, 
МОО, МФЦ графика приема Заявителей.

В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 
Заявителя осуществляется способами, предусмотренными в пункте 3.4.1.1 
раздела 3 настоящего Регламента.

Уполномоченный орган, МОО, 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.

При обращении Заявителя в Уполномоченный орган, МОО, МФЦ по 
экстерриториальному принципу, ответственный специалист при приеме 
заявления:

осуществляет копирование (сканирование) документов, 
предусмотренных пунктами 1-3.1, 7, 9 и 18 части 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных 
Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не представил копии 
документов личного хранения, а в соответствии с Регламентом, для ее 
предоставления необходимо представление 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;
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если представленные копии документов нотариально не заверены, 
сличает копии документов с их подлинными экземплярами, после чего ниже 
реквизита документа «Подпись» проставляет заверительную надпись: «Верно»;

должность лица, заверившего копию документа; личную подпись; 
расшифровку подписи (инициалы* фамилия); дату заверения; печать. При 
заверении копий документов, объем которых превышает 1 (один) лист заверяет 
отдельно каждый лист копии таким же способом, либо проставляет 
заверительную надпись, на оборотной стороне последнего листа копии 
прошитого, пронумерован документа, причем заверительная надпись 
дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа):
«Всего в копии __ л.» и скрепляется оттиском печати (за исключением
нотариально заверенных документов);

при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
дня предоставления муниципальной услуги, принимает решение об отказе в 
приеме заявления и документов, объясняет Заявителю содержание выявленных 
недостатков в представленных документах и предлагает примять меры по их 
устранению;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует 
заявление и выдает Заявителю копию заявления с отметкой о принятии 
заявления (дата принятия и подпись специалиста Уполномоченного органа, 
МОО).

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представление Заявителем документов, оформленных не в 
соответствии с установленным порядком (наличие исправлений и информации, 
не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного 
адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);

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

3) не предоставление документов, предусмотренных пунктом 3.4.1.1 
настоящего Регламента.

Срок административной процедуры составляет 1 (один) календарный
день.

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
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предоставления муниципальной услуги, направляются МФЦ в 
Уполномоченный орган, МОО, расположенные на территории Краснодарского 
края на бумажных носителях.

Срок административной процедуры (действия) по приему заявления и 
прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче Заявителю 
расписки в получении заявления и документов -  1 (один) календарный день.

Результатом административной процедуры (действия) по приему 
заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче 
Заявителю расписки в получении заявления и документов является прием и 
регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
является регистрация заявления и прилагаемых документов в порядке, 
установленном правилами делопроизводства Уполномоченного органа.

3.4.1.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является получение ответственным специалистом заявления и прилагаемого к 
нему полного пакета документов, предусмотренных пунктом 3.4.1.1 раздела 3 
настоящего Регламента.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
(действия) является наличие оснований для предоставления муниципальной 
услуги либо оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации в случае подтверждения факта наличия опечаток и 
(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах или созданных реестровых записях ответственный специалист 
Уполномоченного органа, является их изменение.

Срок исполнения административной процедуры (действия) в случае 
принятия решения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги составляет 6 
(шесть) календарных дней.

Уполномоченный сотрудник при отсутствии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, принимается решение об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях либо 
решение об отказе об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и 
созданных реестровых записях/

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги подготавливает проект письменного уведомления Уполномоченного 
органа, МОО об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и 
созданных реестровых записях.

Основаниями для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
являются:
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муниципальная услуга Заявителю ранее не предоставлялась;
в ходе рассмотрения поданных документов оснований для внесения 

исправлений допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах не выявлено.

Результатом административной процедуры (действия) является:
принятие решения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
уведомление об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах оформляется в 
виде уведомления с обязательным регистрационным номером и датой 
принятия решения, подписывается руководителем Уполномоченного органа 
или МОО.

Уведомление об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
оформляется в виде письма на бланке Уполномоченного органа или МОО 
установленного образца с обязательным указанием номера и даты регистрации 
принятого решения. Письмо подписывается руководителем Уполномоченного 
органа или МОО.

3.4.1.3. Предоставление результата муниципальной услуги.
Способами получения результата предоставления муниципальной 

услуги являются:
а) в форме электронного документа, подписанного ответственным 

должностным лицом Уполномоченного органа или МОО, с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документ на бумажном носителе, подтверждающий содержание 
электронного документа, направленного Уполномоченным органом или МОО 
в МФЦ;

в) на бумажном носителе;
г) по почте России.
Срок исполнения административной процедуры составляет 3 (три) 

календарных дня.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

(действия) является наличие результата предоставления муниципальной 
услуги, который предоставляется Заявителю.

Ответственный специалист:
вручает (направляет) Заявителю соответствующий результат 

предоставления муниципальной услуги;
при выдаче документов нарочно ответственный специалист 

устанавливает личность Заявителя, знакомит Заявителя с содержанием 
документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 
расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации.
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Передача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги из Уполномоченного органа или МОО в МФЦ, 
осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.

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

Результатом административной процедуры (действия) является выдача 
(уведомления) Заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги либо направление документов в МФЦ:

принятие решения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

уведомление об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Возможность предоставления Уполномоченным органом, МОО или 
МФЦ результата муниципальной услуги по выбору Заявителя независимо от 
его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) не предусмотрена.

Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке отказ 
Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, МОО, 
сотрудника МОО, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах или созданных реестровых записях либо нарушения 
установленного срока таких исправлений в порядке, установленном разделом 5 
Регламента.

Общий срок исполнения муниципальной услуги составляет 10 (десять) 
календарных дней.

3.5. Вариант 3. Выдача дубликата документа, 
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги

В перечень административных процедур муниципальной услуги 
включаются следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления (запроса) и документов и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги;

3) предоставление результата муниципальной услуги.
3.5.1. Административные процедуры (действия):
3.5.1.1. Прием заявления и документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.
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Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет заявление 
о предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения), 
необходимые для предоставления муниципальной услуги одним из следующих 
способов:

на бумажном носителе в Уполномоченный орган и МОО;
на бумажном носителе в Уполномоченный орган и МОО посредством 

почтовой связи;
на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении;
в форме электронных документов с использованием информационно- 

телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, 
Регионального портала, официального сайта администрации.

При наличии технического оснащения, заявление и прилагаемые к нему 
документы могут быть поданы с учетом машиночитаемого описания процедур 
предоставления данной услуги, обеспечивающие автоматизацию процедур 
предоставления такой услуги с использованием информационных технологий, 
в соответствии с требованиями, установленными Уполномоченным органом на 
осуществление нормативно-правового регулирования в сфере 
информационных технологий федеральным органом исполнительной власти.

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 законодательством Российской Федерации.

Основанием для начала административной процедуры в виде приема 
заявления и документов и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является обращение Заявителя в 
Уполномоченный орган или МОО, в том числе посредством использования 
информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование 
Единого портала, Регионального портала, с заявлением о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 
(далее -  заявление о выдаче дубликата документа) и документами, 
необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Для выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги Заявитель предоставляет:

1) заявление (запрос) по форме согласно приложению 9 к настоящему 
Регламенту;

2) копию документа, удостоверяющего личность Заявителя;
3) копию документа, подтверждающего полномочия представителя 

Заявителя (доверенность) -  в случае представления интересов Заявителя 
представителем.

Представляемые документы должны соответствовать установленным 
требованиям:

копии документов соответствуют подлинникам;
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документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет 

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

муниципальной услуги, указанной в заявлении.
Заявление о выдаче дубликата документа должно содержать следующие 

сведения:
наименование Уполномоченного органа или МОО, и (или) фамилию, 

имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица Уполномоченного 
органа или МОО, выдавшего документ, наименование документа, дубликат 
которого требуется выдать (с указанием адреса места размещения рекламной 
конструкции);

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;

указание способа информирования Заявителя о ходе предоставления 
муниципальной услуги;

указание способа представления (направления) результата рассмотрения 
заявления.

От имени Заявителя может выступать представитель, действующий на 
основании оформленной в установленном порядке доверенности на 
осуществление действий по получению муниципальной услуги.

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

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

Запись на прием проводится посредством Единого портала, 
Регионального портала при наличии технической возможности.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в Уполномоченном органе, 
МОО, МФЦ графика приема Заявителей.
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В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 
Заявителя осуществляется способами, предусмотренными в пункте 3.3.1.1 
раздела 3 Регламента.

Уполномоченный орган, МОО, 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.

При обращении Заявителя в Уполномоченный орган, МОО, МФЦ по 
экстерриториальному принципу, ответственный специалист при приеме 
заявления:

осуществляет копирование (сканирование) документов, 
предусмотренных пунктами 1-3.1, 7, 9 и 18 части 6 статьи 7 Федерального 
закона № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных 
Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не представил копии 
документов личного хранения, а в соответствии с Регламентом, для ее 
предоставления необходимо представление 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;

если представленные копии документов нотариально не заверены, 
сличает копии документов с их подлинными экземплярами, после чего ниже 
реквизита документа «Подпись» проставляет заверительную надпись: «Верно»;

должность лица, заверившего копию документа; личную подпись; 
расшифровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При 
заверении копий документов, объем которых превышает 1 (один) лист заверяет 
отдельно каждый лист копии таким же способом, либо проставляет 
заверительную надпись, на оборотной стороне последнего листа копии 
прошитого, пронумерован документа, причем заверлтельная надпись 
дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа):
«Всего в копии __ л.» и скрепляется оттиском печати (за исключением
нотариально заверенных документов);

при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, принимает решение об отказе в 
приеме заявления и документов, объясняет Заявителю содержание выявленных 
недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует 
заявление и выдает Заявителю копию заявления с отметкой о принятии 
заявления (дата принятия и подпись специалиста Уполномоченного органа, 
МОО).



31

Срок административной процедуры составляет 1 (один) календарный
день.

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, МОО, расположенный на территории Краснодарского 
края на бумажных носителях.

Срок административной процедуры (действия) по приему заявления и 
прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче Заявителю 
расписки в получении заявления и документов -  1 (один) календарный день.

Результатом административной процедуры (действия) по приему 
заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче 
Заявителю расписки в получении заявления и документов является прием и 
регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
является регистрация заявления и прилагаемых документов в порядке, 
установленном правилами делопроизводства Уполномоченного органа.

3.5.1.2. Принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является получение ответственным специалистом заявления и прилагаемого к 
нему полного пакета документов, предусмотренных пунктом 3.5.1.1 раздела 3 
Регламента.

Срок исполнения административной процедуры (действия) в случае 
принятия решения о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги составляет 6 (шесть) календарных 
дней.

Уполномоченный сотрудник при отсутствии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, принимается решение о выдаче 
дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги либо решение об отказе в выдаче дубликата документа, 
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги подготавливает проект письменного уведомления Уполномоченного 
органа, МОО об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
(действия) является наличие оснований для предоставления муниципальной 
услуги либо оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги являются:

1) муниципальная услуга Заявителю ранее не предоставлялась;
2) документ, выдача дубликата которого запрашивается, не был выдан в 

результате оказания муниципальной услуги.
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Результатом административной процедуры (действия) является:
выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги;
уведомление об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги;
Уведомление об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги оформляется в виде 
письма на бланке Уполномоченного органа или МОО с обязательным 
указанием номера и даты регистрации принятого решения, подписывается 
руководителем Уполномоченного органа или МОО.

3.5.1.3. Предоставление результата муниципальной услуги.
Способами получения результата предоставления муниципальной 

услуги являются:
а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 

должностным лицом Уполномоченного органа или МОО, с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документ на бумажном носителе, подтверждающий содержание 
электронного документа, направленного Уполномоченным органом или МОО 
в МФЦ;

в) на бумажном носителе;
г) по почте России.
Срок исполнения административной процедуры составляет три рабочих

дня.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

(действия) является наличие результата предоставления муниципальной 
услуги, который предоставляется Заявителю.

Ответственный специалист:
вручает (направляет) Заявителю соответствующий результат 

предоставления муниципальной услуги;
при выдаче документов нарочно ответственный специалист 

устанавливает личность Заявителя, знакомит Заявителя с содержанием 
документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 
расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации.

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

Передача ответственным должностным лицом Уполномоченным 
органом, МОО документов в МФЦ осуществляется в течение трех 
календарных дней после регистрации документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, на основании реестра передачи 
документов, который составляется в двух экземплярах, и содержит дату и 
время передачи документов, а также заверяется подписями должностного лица 
Уполномоченного органа, МОО и работника МФЦ.
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3.5.1.4. Результатом административной процедуры (действия) является 
выдача (уведомление) Заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги либо направление документов в МФЦ: 

решения о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

уведомление об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги.

Возмолсность предоставления Уполномоченным органом, МОО или 
МФЦ результата муниципальной услуги по выбору Заявителя независимо от 
его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая 
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 
юридических лиц) не предусмотрена.

Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке отказ 
Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, МОО, 
сотрудника МОО, МФЦ, работника МФЦ в выдаче дубликата документа, 
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги либо 
нарушения установленного срока таких исправлений в порядке, установленном 
разделом 5 Регламента.

Общий срок исполнения муниципальной услуги составляет 10 (десять) 
календарных дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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 услуга, а также 

принятием ими решений

4.1.1. Должностные лица Уполномоченного органа, МОО при 
предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями 
настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами Уполномоченного органа, МОО положений Регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
осуществляется руководителем Уполномоченного органа или МОО, 
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, МОО положений настоящего Регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации.
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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 оформляются в виде 
акта проверок, где отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:
выполнение ответственными лицами требований настоящего 

административного Регламента, нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение сроков и последовательности исполнения административных 
процедур;

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

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 Уполномоченного органа и МОО, 
ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги.

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

4.3.3. В случае выявления нарушений законодательства Российской 
Федерации и законодательства Краснодарского края, положений настоящего 
Регламента, а также прав Заявителей виновные лица привлекаются к 
ответственности 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, МОО, соблюдения и исполнения должностными 
лицами Уполномоченного органа, МОО 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, МОО должен быть постоянным, всесторонним, объективным и 
эффективным.

Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставлением 
муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению 
конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуга.

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, 
МОО, 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.
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, многофункционального центра, 
организаций, указанных в части 11 статьи 16 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников

5.1. Способы информирования Заявителей о порядке
досудебного (внесудебное) обжалования

5.1.1. Информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 
Заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в 
местах предоставления муниципальной услуги непосредственно в 
Уполномоченном органе, МОО, на официальном сайте Уполномоченного 
органа и МОО, в МФЦ, на Едином портале и Региональном портале.

5.2. Формы и способы подачи Заявителями жалобы

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих, сотрудников МОО 
подается Заявителем в Уполномоченный орган, МОО, на имя руководителя 
Уполномоченного органа, МОО в письменной форме на бумажном носителе 
непосредственно в Уполномоченный орган, МОО либо по почте России, через 
МФЦ, в электронной форме посредством электронной почты, Единого портала 
или Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме 
Заявителя.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих, сотрудников МОО 
рассматривается в порядке главы 2.1 Федерального закона 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

Начальник управления образования I ЛВ.Мазько



Приложение 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

ПЕРЕЧЕНЬ
значений признаков заявителей, каждый из которых соответствует одному 

варианту предоставления услуги

Таблица 1. Круг заявителей в соответствии
с вариантами предоставления Услуги

№
варианта Значение признаков

Результат Услуги, за которым обращается Заявитель 
((Решение о зачислении в МОО»

1.
Родители (законные представители) несовершеннолетних детей 
Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и 
(или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования 
соответствующего уровня

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

2.

Родители (законные представители) несовершеннолетних детей 
Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и 
(или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования 
соответствующего уровня

Результат Услуги, за которым обращается Заявитель 
((Выдача дубликата документа, выданного при предоставлении муниципальной услуги»

3
Родители (законные представители) несовершеннолетних детей 
Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и 
(или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования 
соответствующего уровня

Начальник управления образования Л.В.Мазько



Приложение 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

ПЕРЕЧЕНЬ
комбинаций значений признаков заявителей, каждая из которых соответствует 

одному варианту предоставления услуги

Таблица 1. Круг заявителей в соответствии
с вариантами предоставления Услуги

№
варианта Значение признаков

Результат Услуги, за которым обращается Заявитель 
«Решение о зачислении в МОО»

].
Родители (законные представители) несовершеннолетних детей 
Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и 
(или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования 
соответствующего уровня

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

2.
Родители (законные представители) несовершеннолетних детей 
Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и 
(или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования 
соответствующего уровня

Результат Услуги, за которым обращается Заявитель 
((Выдача дубликата документа, выданного при предоставлении муниципальной услуги»

3
Родители (законные представители) несовершеннолетних детей 
Совершеннолетние лица, не получившие начального общего, основного общего и 
(или) среднего общего образования и имеющие право на получение образования 
соответствующего уровня

Начальник управления образования / [ и д  Л.В.Мазько



Приложение 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений о 
зачислении в муниципальные 
образовательные организации, 
реализующие программы общего 
образования»

ПЕРЕЧЕНЬ
муниципальных общеобразовательных организаций 

муниципального образования Северский район

№
п/п

Наименование
общеобразовательной

организации

Адрес элеюронной почты Местонахождение
общеобразовательной

организации

1 Муниципальное 
автономное 
общеобразовательное 
учреждение лицей 
поселка городского 
типа Афипского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени заслуженного 
учителя РСФСР 
Вишни Давида 
Исааковича 
(МАОУ лицей пгт. 
Афипского МО 
Северский район 
имени Д.И.Випгаи)

afiplicev(5).sever.kubannet.ru 353236, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район 
пос. Афипский, 
ул. Победы, д. 9

2 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение гимназия

azovlicev®,se ver.kubarmet.ru 353245, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район 
ст. Азовская



2

станицы Азовской 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени выдающегося 
педагога и ученого 
Сухомлинского 
Василия 
Александровича 
(МБОУ гимназия ст. 
Азовской МО 
Северский район)

ул. Набережная, д. 25

3 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа № 1 станицы
Азовской
муниципального
образования
Северский район
имени Павла
Николаевича
Лысенко
(МБОУ СОШ№ 1 
ст. Азовской МО 
Северский район 
имени Павла 
Николаевича 
Лысенко)

school 1 (®sever. kubannet.ru 353245, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
ст. Азовская, ул. 
Советская, д. 8.

4 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа № 2 села
Шабановского
муниципального
образования
Северский район
имени Героя

schoo!2(2).sever. kubannet.ru 353256, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
с. Шабановское, ул. 
Кирова, д48



Советского Союза 
Гагарина Юрия 
Александровича 
(МБОУ СОШ № 2 с. 
Шабановского МО 
Северский район 
имени Героя 
Советского Союза 
Гагарина Юрия 
Алексеевича)

5 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа №3 станицы 
Крепостной 
муниципзл ь но го 
образования 
Северский район 
имени дважды Героя 
Советского Союза, 
маршала авиации 
Савицкого Евгения 
Яковлевича 
(МБОУ СОШ № 3 ст. 
Крепостной МО 
Северский район им. 
дважды Героя 
Советского 
Союза авиации 
Савицкого Евгения 
Яковлевича)

schooB Osever.kubannetru 353257, Россия, 
Краснодарский край. 
Северский район, 
ст. Крепостная, ул. 
Клубная, д.З

6 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа № 4 посёлка 
городского типа 
Афипского 
муниципального

school4(2!sever.kubannef: m 353241, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
пгт. Афипский, 
ул. Комсомольская, д. 
119



образования 
Северский район 
имени четырежды 
Героя Советского 
Союза маршала 
Г.К.Жукова 
(МБОУ СОШ № 4 
пгт Афипского МО 
Северский район 
имени четырежды 
Героя Советского 
Союза маршала 
Г.К.Жукова)

7 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа
№6
посёлка городского 
типа Афипского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Героя 
Чеченской войны 
Шарыпова Андрея 
Г еннадьевича 
(МБОУ СОШ № 6 
пгт. Афипского МО 
Северский район 
имени Г ероя 
Чеченской войны 
Шарыпова Андрея 
Геннадьевича)

school6(a).sever .kubannet.ru 353236, Россия, 
Краснодарский край 
Северский район 
пгт Афипский, ул. 
Пушкина, д. 57

8 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа № 7 станицы

schoo!7 (2Jsever.kubannet.ru 353253, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
ст. Ставропольская, 
ул. 50 лет ВЛКСМ, 
Д.50.



Ставропольской 
муниципальное 
образование 
Северский район 
шпени воинов 339 
Ростовской Дивизии 
(МБОУ СОШ № 7 ст. 
Ставропольской МО 
Северский район 
имени воинов 339 
Ростовской Дивизии)

9 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение основная 
общеобразовательная 
школа № 8 хутора 
Коваленко 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Героев 
Советского Союза 
братьев Игнатовых в 
новой редакции 
(МБОУ ООШ № 8 х. 
Коваленко МО 
Северский район 
имени Героев 
Советского Союза 
братьев Игнатовых)

school8(S).se ver.kubannet.ru 353248, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
х. Коваленко, 
ул. Пролетарская, 21

10 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа №11 станицы 
Григорьевской 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Героя, члена

schooll 1 (Ssever.kubami et.ru 353254, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
ст. Григорьевская, 
ул. 50 лет Октября
Д-6



6

партизанского отряда 
«Красноармеец» 
Толстовой Раисы 
Елисеевны 
(МБОУ СОШ№ 11 
имени Героя, члена 
партизанского отряда 
«Красноармеец» 
Толстовой Р.Е.)

11 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение основная 
общеобразовательная 
школа № 12 станицы 
Дербентской 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени войскового 
полковника 
Черноморского 
казачьего войска 
Тиховского Льва 
Лукьяновича 
(МБОУ ООШ № 12 
ст. Дербентской МО 
Северский район 
имени войскового 
полковника ЧКВ 
Тиховского Л.Л.)

schooll 2(a),sever.kubannetru 353247, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район 
ст. Дербентская, 
ул. Калинина, б/н

12 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа
Ха 14 поселка 
городского типа 
Ильского 
муниципального 
образования

school 14(2!sever.kubarmet.ru 353230, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
пгт. Ильский, 
ул. Пионерская, д. 32
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Северский район 
имени Тылькиной 
Веры Антоновны 
(МБУ СОШ №14 пгт. 
Ильского 
МО Северский 
районе имени 
Тылькиной В. А.)

13 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение
средняя
общеобразовательная
школа
№ 16 поселка 
городского типа 
Ильского 
муниципально го 
образования 
Северский район 
имени святого 
Благоверного князя 
Александра Невского 
(МБОУ СОШ№ 16 
пгт. Ильского им. 
Александра 
Невского)

school 16(®sever,kubarmet.ru 353230, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
пгт. Ильский, ул. 
Длинная, д.ЗО

14 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа городского 
типа Ильского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Героя 
Советского Союза 
Жигуленко Евгении 
Андреевны

school 17 ©.sever, kubannet.ru 353231, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
пгт Ильский, 
ул. Первомайская, 
д.44 «б»



(МБОУ СОШ №17 
пгт Ильского имени 
Героя Советского 
Союза Жигуленко 
Е.А.)

15 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа № 19 поселка 
Октябрьского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Г ероя 
Советского Союза 
Рыжова Василия 
Кузьмича 
(МБОУ СОШ№ 19 
пос. Октябрьского 
МО Северского 
района)

schooll 9©sever.kubannet.ru 353244, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
пос. Октябрьский, 
ул, Пушкина, д.46

16 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа
№ 21 поселка 
городского типа 
Черноморского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени майора 
милиции ГУВД 
Краснодарского края 
Енина Сергея 
Георгиевича 
(МБОУ СОШ №21 
пгт Черноморского

school21 (2!sever.kubaimetni 353243, Россия 
Краснодарский край, 
Северский район, 
шт. Черноморский, 
ул. Октябрьская, д. 2- 
4



МО Северский район 
им. майора милиции 
ГУВД КК Енина С. 
Г.)

17 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа №23 станицы 
Калужской 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Щербины 
Ивана Герасимовича 
(МБОУ СОШ №23 
ст. Калужской МО 
Северский район)

scbool23 filsever.kubannet.ru 353251 , Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
ст. Калужская, 
ул. Красная, д. 20

18 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение
средняя
общеобразовательная 
школа № 27 села 
Львовского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Чернышова 
Андрея Денисовича 
(МБОУ СОШ №27 с. 
Львовского МО 
Северский район 
имени Чернышова А.
д.)

school27 (alsever.kubannetru

353260 Россия 
Краснодарский край, 
Северский район, 
с. Львовское, 
ул. Советская, д. 80

19 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная

school32©.sever.kubannetru 353263, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
с. Михайловское, 
ул. Кооперативная,
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школа 
№ 32 села 
Михайловского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Бершанской 
Евдокии Давыдовны 
(МБОУ СОШ №32 с. 
Михайловского МО 
Северский район 
имени
БершанскойЕ.Д.)

Д.За

20 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа
№ 36 станицы 
Новодмитриевской 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени полного 
кавалера ордена 
Славы, гвардии 
старшего сержанта 
Кравченко Андрея 
Ивановича 
(МБОУ СОШ № 36 
ст.
Новодмитриевской 
МО Северский 
районе. Кравченко 
А. И.)

school36(S>sever.kubannet.ru 353250, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
ст.
Новодмитриевская, 
ул. Мичурина, д.42

21 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение основная 
общеобразовательная 
школа № 37 хутора

school37(S)sever.kubannet.ru 353262, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
х. Ново-Ивановский, 
ул. Широкова, д. 1
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Ново-Ивановского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Героя 
Советского Союза, 
подполковника 
Коссовича Николая 
Савельевича (МБОУ 
ООШ № 37 х. Ново- 
Ивановского МО 
Северский район 
имени Героя 
Советского Союза, 
подполковника 
Коссовича Н.С.)

22 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа
№ 43 станицы 
Северской 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Героя 
Советского Союза 
С.Г. Соболева 
(МБОУ СОШ № 43 
станицы Северской 
МО Северский район 
имени Героя 
Советского Союза 
С.Г. Соболева)

school43fi).sever.kubannet.ru 354240, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
ст. Северская, 
ул. Ленина, д. 120

23 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа № 44 станицы

school44fi)sever.kubannet.ru 353240, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
ст. Северская, 
ул. Ленина, 151
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Северской 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Г ероя 
Чеченской войны, 
подполковника 
Зряднего Владимира 
Ивановича 
(МБОУ СОШ № 44 
ст. Северской МО 
Северский район 
имени Г ероя 
Чеченской войны, 
подполковника 
Зряднего В. И.)

24 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа № 45 станицы 
Северской 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Г ероя 
Советского Союза 
Гаврилова Петра 
Михайловича 
(МБОУ СОШ № 45 
ст. Северской МО 
Северский район 
имени Героя 
Советского Союза 
Гаврилова П.М.)

school45(a!sever.kubattnet.ru 353240, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
ст. Северская 
ул. Октябрьская, д.7

25 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа № 46 поселка

school46(Ssever.kubanneLru 353265, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
пгт. Черноморский, 
ул. Кирова, д. 30
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городского типа 
Черноморского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени заслуженного 
мастера спорта СССР 
Мачуги Василия 
Николаевича 
(МБОУ СОШ № 46 
пгт. Черноморского 
МО Северский район 
имени заслуженного 
мастера спорта СССР 
Мачуги B.HL)

26 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа
№ 49 станицы 
Смоленской 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Героя 
Советского Союза 
Турчинского Адама 
Петровича 
(МБОУ СОШ №49 
ст. Смоленской МО 
Северский район 
Турчинского А.П.)

school49(2>se ver.kubannet.ru 353254, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
станица Смоленская, 
улица Мира, д. 121

27 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа
№ 51 поселка 
городского типа

schoo!51 f2>se ver.kubannet.ru 353265, Россия 
Краснодарский край, 
Северский район, 
пгт Черноморский, 
ул. Тельмана, д. 3
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Черноморского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Гаврюшенхо 
Валерия Николаевича 
(МБОУ СОШ №51 
пгт. Черноморского 
МО Северский район 
им.Гаврюшенко В.Н.)

28 Муниципальное 
бюджетное 
общеобразовательное 
учреждение средняя 
общеобразовательная 
школа №52 поселка 
городского типа 
Ильского 
муниципального 
образования 
Северский район 
имени Героя 
Социалистического 
Труда Негрецкого 
Павла Антоновича 
(МБОУ СОШ № 52 
пгт Ильского 
МО Северский район 
имени Героя 
Социалистического 
Труда Негрецкого 
П.А.)

school52i@sever.kubannet.ru 353230, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
пгт. Ильский, 
ул. Первомайская,
Д.116

29 Муниципальное
бюджетное
общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная
школа
№ 59 станицы 
Северской 
мунипипального 
образования

school59(2), sever.kubaimet.ru 353240, Россия, 
Краснодарский край, 
Северский район, 
ст. Северская, 
ул. Комсомольская, 
Д-43

mailto:school52i@sever.kubannet.ru
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Северский район 
имени Героя 
Советского Союза 
Войтенко Стефана 
Ефимовича 
(МБОУ СОШ №59 
ст. Северской МО 
Северский район 
имени Героя 
Советского Союза 
Войтенко Стефана 
Ефимовича)______

Начальник управления образования Л.В.Мазько



Приложение 4
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

Форма решения о зачислении в муниципальную 
образовательную организацию, реализующую 

программу общего образования

Наименование Организации

Кому:________________________

РЕШЕНИЕ
о зачислении в муниципальную образовательную организацию, 

реализующую программу общего образования

от__________________ № ______

Ваше заявление от______________ № _ _ _ _ _  и прилагаемые к нему
документы (копии) муниципальной образовательной организацией
рассмотрены и принято решение о зачислении в _______ _
(распорядительный акт от __ ______________ № ___________ ).

Дополнительная информация:_______________________________________ .

Должность и ФИО сотрудника, подпись
принявшего решение

Начальник управления образования



Приложение 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

Форма решения об отказе в зачислении в муниципальную 
образовательную организацию, реализующую 

программу общего образования

Наименование Организации

Кому:_____________________

РЕШЕНИЕ
об отказе в зачислении в муниципальную образовательную 

организацию, реализующую программу общего образовании

о т_____________________  № ___

Ваше заявление от_________________  № _____  и прилагаемые к
нему документы (копии) муниципальной образовательной организацией 
рассмотрены и принято решение об отказе в зачислении в
__________________  по следующим
основаниям:__________________________________________________________.

Дополнительная информация:______________________________________ .
Вы вправе повторно обратиться в муниципальную образовательную 

организацию с заявлением о предоставлении Услуги. Данный отказ может 
быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Должность и ФИО сотрудника, 
принявшего решение

подпись

Начальник управления образования



Приложение 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
о предоставлении муниципальной услуги 

в электронном виде

(фамилия, имя, отчество заявителя 
(последнее -  при наличии), данные документа, 

удостоверяющего личность, контактный 
телефон, почтовый адрес, адрес электронной 

почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений о 
зачислении в муниципальные образовательные организации, 

реализующие программы общего образования» 
в электронном виде

№
п/п

Перечень вопросов Ответы

1 Вы являетесь родителем или законным 
представителем ребёнка

Родитель Законный представитель

Фамилия, имя, отчество (при наличии); паспортные данные (серия, номер, кем выдан, когда 
выдан).
Если ЗАКОННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ, то дополнительно в электронном виде 
предоставлястся(ются) документы), подтверждающий(ие) представление прав ребенка. 
Контактные данные родителей (законных представителей) (телефон, адрес электронной 
почты (при наличии).
2 Персональные данные ребёнка, на которого подаётся заявление о предоставлении 

услуги: фамилия, имя, отчество (при наличии); дата рождения; реквизиты 
свидетельства о рождении ребенка либо другого документа, удостоверяющего личность 
ребенка; адрес места жительства (места пребывания, места фактического проживания) 
При наличии данных о ребенке в профиле заявителя в ЕСИА, данные заполняются 
автоматически.

3 Желаемые параметры зачисления: желаемая дата приема; язык образования, родной 
язык из числа языков народов Российской Федерации, в том числе русского языка как 
родного языка (выбор из списка); реквизиты документа, подтверждающего потребность 
в обучении по адаптированной программе (при наличии); профиль, 
реквизиты заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при 
необходимости). Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде 
соответствующий документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью
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организации, его выдавшей;
образовательные организации для приема (предоставляется по выбору согласно 
приложению к настоящему Административному регламенту в соответствии с 
закреплением территорий за определенными образовательными организациями)
Перечень МОО, выбранных для приёма Множественный выбор из списка МОО 

(список формируется в региональных 
информационных системах), отнесённых к 
адресу проживания ребёнка, с указанием 
порядка приоритетности выбранных МОО; 
максимальное число МОО - пять

Согласие на уведомление в другие 
МОО вне перечня выбранных МОО, 
если нет мест в выбранных МОО

Бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию 
-  «Нет»

4 Есть ли у Вас другие дети (брат(ья) или 
сестра(-ы) ребёнка, которому требуется 
место), которые уже обучаются в 
выбранных для приёма МОО?

Да Нет

Если «Да», то укажите их ФИО и наименование МОО, в которой он (она, они) обучаются. 
Если «Нет», переход к шагу № 5
5 Есть ли у Вас право на специальные 

меры поддержки (право на 
внеочередное или первоочередное 
зачисление)?

Да Нет

Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий документ, 
заверенный усиленной квалифицированной подписью организации, его выдавшей

Начальник управления образования



Приложение 7
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

ФОРМЫ ЗАЯВЛЕНИЙ 
о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в 

муниципальные образовательные организации, реализующие программы 
общего образования» (в электронном виде и на бумажном носителе)

В Управление образования 
администрации муниципального 
образования Северский район

(ф.И.О. заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

ФИО родителя (законного представителя)

паспортные данные (реквизиты документа, подтверэ/сдающего представительство)
прошу зачислить моего ребёнка,______________________________

ФИО, дата рождения

, в МБОУ СОШ №

Место фактического 
проживания на территории 
муниципального образования 
Северский район (населённый 
пункт, улица, номер дома, номер 
корпуса, номер квартиры)
В МОО обучается брат (сестра) 
ФИО, дата рождения брата 
(сестры)
Язык образования
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Реквизиты заключения ПМПК 
(при наличии)
Желаемая дата приёма на 
обучение
Вид льготы

| | В связи с положенными мне специальными мерами поддержки (право
на внеочередное или первоочередное зачисление) прошу оказать данную 

услугу во внеочередном (первоочередном) порядке. Соответствующие 
документы,подтверждающие право, прилагаются.

Приложение (перечислить представленные документы, копии документов):

О результате предоставления муниципальной услуги прошу сообщить мне

(по телефону, по адресу электронной почты, по почтовому адресу, через МФЦ 
-  нужное вписать)

(заявитель) (Подпись)

Дата: «___ »____________ 20 г.

Начальник управления образования
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Руководителю (наименование 
общеобразовательной организации)

(ф.И.О. заявителя, родителя, законного представителя 
несовершеннолетнего или поступающего)

(адрес места жительства, места пребывания) 

Адрес электронной почты

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я ,________________________________________________________ ______,
ФИО родителя (законного представителя) 

паспортные данные (реквизиты документа, подтверждающего представительство)
прошу зачислить моего ребёнка (поступающего),

ФИО, дата рождения

с _ ________ , в МБОУ СОШ Ха
Дата рождения ребенка

(поступающего)_________________________________
Адрес места жительства (пребывания) ребенка (поступающего)

Сведения о родителе (законном представителе):

(Ф.И.О.)

(адрес места жительства)

Документ, удостоверяющий личность

(наименование, номер и серия документа, когда и кем выдан)

Г ~| В связи с положенными мне специальными мерами поддержки (право 
на внеочередное или первоочередное зачисление) прошу оказать данную 

услугу во внеочередном (первоочередном) порядке. Соответствующие



документы,подтверждающие право, прилагаются.

Приложение (перечислить представленные документы, копии документов):

Потребность ребенка (поступающего) в обучении по адаптированной 
образовательной программе и (или) 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

Согласие родителя (законного представителя) ребенка на обучение ребенка 
по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости 
обучения ребенка по адаптированной образовательной программе)

Согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на 
обучение по адаптированной образовательной программе (в случае 
необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной 
программе)

Выбираю для обучения ребенка (поступающего) по образовательным 
программам начального общего, основного общего и среднего общего
образования - «_______________________ », в том числе «_________________ »,
как родной язык.

Достоверность сведений, содержащихся в документах и заявлении

(нужное указать: подтверждаю/ не подтверждаю)
Предупрежден об ответственности за недостоверность сведений, 

содержащихся в представленных мною заявлении и документах, в соответствии 
с законодательством РФ.

С Уставом, со сведениями о дате предоставления и регистрационном 
номере лицензии на осуществление образовательной деятельности, со 
свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными 
программами и другими документами, регламентирующими организацию и 
осуществление образовательной деятельности, права и обязанности 
обучающихся, ознакомлен (а).

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О
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персональных данных» даю согласие на обработку (в том числе на сбор, 
использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, 
изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и 
уничтожение) моих персональных данных (данных моего (ей) сына (дочери)).

(заявитель) (Подпись)

(заявитель) (Подпись)

Дата: «___ »____________ 20_ _  г-

Начальник управления образования Л.В.Мазько



Приложение 10
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

Управление образования администрации 
муниципального образования Северский район

(фамилия, имя, отчество заявителя)

(указать дату и номер уведомления о приёме документов)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о 
зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие 

программы общего образования»
(об отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах)

о т _ _________ __ № ______________
Рассмотрев Ваше заявление от __________ № ______________  и

прилагаемые к нему документы, управлением образования принято решение:
а) об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, а именно 
(перечисляются технические ошибки (опечатки и ошибки), которые были 
исправлены):

б) об отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах (в исправлении 
технических ошибок) по следующим основаниям:
№ пункта 
админис 
тративного 
регламента

Наименование оснований для отказа 
в соответствии со стандартом

Разъяснение причин отказа

Дополнительная информация:_____________________________________
Вы вправе повторно обратиться в управление образования с заявлением 

об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.
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Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путём 
направления жалобы в уполномоченный орган (управление образования), а 
также в судебном порядке.

Специалист управления образования
(роспись) (инициалы и фамилия)

Начальник управления образования /7  з /  Л.В.Мазько



Приложение 11
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

Управление образования администрации 
муниципального образования Северский район

(фамилия, имя, отчество заявителя)

(указать дату и номер уведомления о приёме документов)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о выдаче дубликата документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные 
образовательные организации, реализующие программы общего образования» 

(об отказе в выдаче дубликата документа, выданного в результате 
предоставления муниципальной услуги)

о т________________ № ______________

Рассмотрев Ваше заявление от __________  № ______________  и
прилагаемые к нему документы, управлением образования принято решение:
а) о выдаче дубликата документа, выданного в результате предоставления 
муниципальной услуги (указывается документ, дубликат которого выдан):

б) об отказе в выдаче дубликата документа, выданного в результате 
предоставления муниципальной услуги по следующим основаниям:___________
№ пункта 
админис 
тративного 
регламента

Наименование оснований для отказа 
в соответствии со стандартом

Разъяснение причин отказа

Дополнительная информация:_____________________________________
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата 

документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления
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жалобы в уполномоченный орган (управление образования), а также в 
судебном порядке. ^

Специалист управления образования у Л / '  ______________
Т роёЖ ь) (инициалы и фамилия)

Начальник управления образования Л.В.Мазько



Приложение 12
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услути 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

ФОРМА
уведомления об оставлении заявления 

(запроса) без рассмотрения

(фамилия, имя, отчество заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об оставлении заявления (запроса) без рассмотрения

о т_______________  № ______________

Ваше заявление с целью получения муниципальной услуги «Прием 
заявлений о зачислении в муниципальные образовательные организации, 
реализующие программы общего образования» рассмотрено.

Излагается обоснование оставления заявления (запроса) без 
рассмотрения.

Руководствуясь пунктом 3.3.1.9 раздела 3.3 Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о 
зачислении в муниципальные образовательные организации, реализующие 
программы общего образования», принято решение оставить Ваше заявление 
без рассмотрения.

На основании вышеизложенного, направляю в Ваш адрес 
предоставленные Вами документы:

Перечисляются все документы, предоставленные Заявителем

Приложение: н а______л. в __экз.

Руководитель _ _ _

Начальник управления образования Л.В.Мазько



Приложение 13
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений о зачислении в 
муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы 
общего образования»

Управление образования администрации 
муниципального образования Северский район

(фамилия, имя, отчество заявителя)

(указать дату и номер уведомления о приеме документов)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приёме документов на предоставление муниципальной услуги 

«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные 
организации, реализующие программы общего образования»

(отказе в приёме документов на исправление допущенных опечаток и (или) 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги

документах)

от________________ № _______________
Рассмотрев Ваше заявление от __________ № ______________ _ и

прилагаемые к нему документы, управлением образования принято решение об 
отказе в приёме и регистрации документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги (в исправлении технических ошибок) по следующим 
основаниям: _____________________________
№ пункта 
админис 
тративного 
регламента

Наименование оснований для отказа 
в соответствии со стандартом

Разъяснение причин отказа

Дополнительная информация:______________________________________
Вы вправе повторно обратиться в управление образования с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных 
нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путём 
направления жалобы в уполномоченный орган (управление образования), а 
также в судебном порядке.

Специалист управления образования___________ ____________ __________ _
(роспись) г\ (инициалы и фамилия)

Начальник управления образования /  / /  Л.В.Мазько




