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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КАНЕВСКОЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ________________                                                  № _____________ 
ст-ца Каневская

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством нормативных правовых актов муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края и совершенствования предоставления муниципальных услуг, на основании Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства РФ 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» п о с т а н о в л я ю:  
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции» согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Отделу по связям со СМИ и общественностью администрации       муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края (Игнатенко Т.А.) обеспечить опубликование настоящего постановления на официальном сайте администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края Ищенко И.В.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования 
Каневской муниципальный район
Краснодарского края                                                                             А.В. Герасименко





























	
	Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Каневской муниципальный район
Краснодарского края
от __________ № ______________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»

 Раздел 1. Общие положения

 Подраздел 1.1. Предмет регулирования 
административного регламента

[bookmark: sub_3027]1.1.1. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга), и с целью организации предоставления права льготного посещения детьми занятий по дополнительным образовательным программам в муниципальных учреждениях Каневского муниципального района Краснодарского края (далее – Организация), подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края (далее – Управление образования).  
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги (Заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел 1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителем на предоставление муниципальной услуги (далее - Заявители) являются:
а) лица, принимающие (принимавшие) участие (содействующие (содействовавшие) выполнению задач) в специальной военной операции, проживающие на территории муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края;
б) лица, выполняющие (выполнявшие) задачи по отражению вооруженного вторжения на территорию Российской Федерации (далее - вооруженное вторжение), в ходе вооруженной провокации на государственной границе Российской Федерации и территориях субъектов Российской Федерации, прилегающих к районам проведения специальной военной операции (далее - вооруженная провокация), проживающие на территории муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края;
в) лица, принимавшие в соответствии с решениями органов государственной власти Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики участие в боевых действиях в составе Вооруженных Сил Донецкой Народной Республики, Народной милиции Луганской Народной Республики, воинских формирований и органов Донецкой Народной Республики и Луганской Народной Республики начиная с 11 мая 2014 г. (далее - боевые действия), проживающие на территории муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края.
г) члены семей лиц, названных в подпунктах «а» - «в» настоящего пункта, в том числе погибших (умерших) в связи с участием (выполнением задач) в специальной военной операции, выполнением задач по отражению вооруженного вторжения, в ходе вооруженной провокации, в ходе боевых действий, пропавших без вести или признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими в связи с участием в специальной военной операции, выполнением указанных задач, а также умерших после увольнения с военной службы (службы, работы) или исключения из добровольческих формирований, предусмотренных Федеральным законом от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ "Об обороне", если смерть таких лиц наступила вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных ими в связи с участием в специальной военной операции, выполнением указанных задач (далее также - члены семей), проживающие на территории муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края.
1.2.1.1. Членами семьи признаются:
а) супруг (супруга);
б) дети, не достигшие возраста 18 лет, в том числе которые рождены после гибели (смерти) лиц, названных в подпунктах «а» - «в» пункта 1.2.1 настоящего регламента, и в отношении которых отцовство установлено в соответствии с пунктом 2 статьи 48 Семейного кодекса Российской Федерации;
в) дети старше 18 лет, ставшие инвалидами до достижения ими возраста 18 лет;
г) дети в возрасте до 23 лет, обучающиеся в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, по очной форме обучения;
д) родители, проживающие совместно с лицами, названными в подпунктах «а» - «в» пункта 1.2.1. настоящего регламента, либо проживавшие совместно с этими лицами на дату их гибели (смерти);
е) лица, находящиеся на иждивении лиц, названных в подпунктах «а» - «в» пункта 1.2.1. настоящего регламента, либо находившиеся на иждивении этих лиц на дату их гибели (смерти).
1.2.2. Представитель Заявителя, действует от имени заявителя на основании доверенности, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя.
1.2.3. Получателями муниципальной услуги являются:
1.2.3.1. Дети лиц, указанных в подпунктах «а» - «в» пункта 1.2.1. настоящего регламента.
1.2.4. Заявители обращаются за получением муниципальной услуги в администрацию муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края одним из следующих способов:
через филиал ГАУ КК «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее-МФЦ);
путем предоставления письменного заявления при личном обращении;
путем почтового отправления;
путем отправления на электронную почту Администрации;
путем направления заявления в электронном виде, заполненного и отправленного с помощью федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и (или) портала «Государственные и муниципальные услуги Краснодарского края» (www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Порталы).
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции из числа участников специальной военной операции, зарегистрированных по месту жительства на территории муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края.

Подраздел 1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

          1.3.1 Муниципальная услуга предоставляется по запросу Заявителя в письменной или электронной форме.
1.3.2. Непосредственными исполнителями муниципальной услуги является Администрация.
1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
1.3.3.1. В МФЦ, при личном обращении в устной форме, посредством Интернет-сайтов: https://e-mfc.ru, «Online-консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приемная», «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (http://www.gosuslugi.ru), «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» (www.pgu.krasnodar.ru) по средствам обращения в письменной форме.
1.3.3.2. В Администрации: в устной форме при личном обращении; с использованием телефонной связи; по письменным обращениям.
1.3.3.3. Посредством размещения информации на официальном интернет-портале администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края, адрес официального сайта: (https://www.kanevskadm.ru/).
1.3.3.4. Посредством размещения информации с использованием Порталов.
1.3.3.5. Посредством размещения информационных стендов и иных источников информирования в МФЦ и Администрации.
1.3.3.6. Посредством телефонной связи центрального отдела МФЦ.
1.3.3.7. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к Заявителям.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист не может ответить на вопросы самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования не более 20 минут.
Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты Заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
1.3.4. Информационные стенды и иные источники информирования, размещенные в Администрации, должны содержать: режим работы Администрации; адрес официального интернет-портала администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края; адрес электронной почты Администрации; почтовый адрес, телефоны, фамилию руководителя Администрации; порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги; порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих; иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
Такая же информация размещается на официальном интернет-портале администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края.
1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах Администрации и МФЦ:
1.3.5.1. Администрация расположена по адресу: 353730, Краснодарский край, станица Каневская, ул. Горького, 55, телефон 8(86164) 7-07-77 
График работы Администрации образования администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края: понедельник-пятница с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота и воскресенье – выходной. 
1.3.5.2. Адрес электронной почты Администрации и формы обратной связи в сети Интернет (kultura@kanevskadm.ru).
1.3.5.3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах МФЦ также размещается на Едином портале МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http://www.e-mfc.ru).
1.3.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ либо специалистами Администрации при личном контакте с Заявителями с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится предоставленный им пакет документов.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk110348577]Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги

[bookmark: sub_3030]2.1.1. «Предоставление права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции».

Подраздел 2.2. Наименование органа, предоставляющего 
[bookmark: sub_3031][bookmark: sub_3032]муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края (далее – уполномоченный орган) через Отдел культуры. 
2.2.2. Администрация обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала, МФЦ путем подачи заявления по выбору Заявителя.
2.2.3. Подготовку и предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация:
непосредственно предоставляют муниципальную услугу;
информируют и консультируют Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
осуществляют прием заявления Заявителя (Приложение 1);
проверяют предоставленные Заявителем сведения и документы для предоставления муниципальной услуги.
2.2.4. Администрация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы власти, органы местного самоуправления или организации.
2.2.6. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:
информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;
приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральным законом № 210), а также с условиями соглашения о взаимодействии МФЦ с администрацией муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края (далее – соглашение о взаимодействии и Уполномоченным органом).
При реализации своих функций МФЦ принимает решение об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_3045]2.2.7. При предоставлении услуги запрещается требовать от Заявителя:
2.2.7.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги.
2.2.7.2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрации Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210.
2.2.7.3. представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении
услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления услуги, после первоначальной подачи заявления;
наличие ошибок в заявлении и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления, работника МФЦ, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210 при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя (заместителя) Администрации, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.2.7.4. Администрации запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края.

Подраздел 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
          решение о предоставлении муниципальной услуги (приложение 2);
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3);
документ о внесении изменений в документ, выданный в результате предоставления муниципальной услуги, содержащий исправление допущенных опечаток и (или) ошибок на основании заявления (Приложение 5);
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается Заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию или в МФЦ, направляется Заявителю посредством почтового отправления с уведомлением в соответствии с выбранным Заявителем способом получения результата предоставления услуги.
[bookmark: _Hlk192575508]          2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде электронного документа, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью (далее – ЭП) руководителя (заместителя) Администрации и направляется Заявителю в Личный кабинет на РПГУ.
2.3.4. В любом МФЦ Заявителю обеспечена возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа на бумажном носителе. В этом случае специалистом МФЦ распечатывается из Модуля МФЦ ЕИС ОУ результат предоставления услуги на бумажном носителе, заверяется подписью уполномоченного работника МФЦ и печатью МФЦ.
2.3.5. На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления доводятся до Заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону в Администрацию, МФЦ) в день обращения Заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса.  

Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_3033]2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бессрочно (постоянно).
[bookmark: sub_28]2.4.2.  Муниципальная услуга предоставляется в течении 14 рабочих дней со дня регистрации заявления.
               2.4.3. Срок регистрации заявления на получение муниципальной услуги - в день поступления заявления. 
2.4.4. Приём документов на оказание муниципальной услуги при личном приёме, их регистрация о постановке в очередь - 20 минут.
          2.4.5. При подаче заявления в форме электронного документа с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования, Заявителю в этот же рабочий день направляется электронное сообщение о приёме заявления. Датой и временем подачи указанного заявления считается дата и время регистрации заявления на Портале.
           Проверка права Заявителя на предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня.
           В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию документов из МФЦ.
2.4.6. В случае исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и документов, необходимых для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги срок предоставления муниципальной услуги  не более 14 дней с даты регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок.
2.4.7. Срок выдачи результата муниципальной услуги или срок направления уведомления об отказе в выдаче результата муниципальной услуги, или исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и выдачи нового документа взамен ранее выданного документа не может превышать одного рабочего дня. 

[bookmark: _Hlk95998936]Подраздел 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_3034]
2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен:
на официальном сайте администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края в сети «Интернет» https://www.kanevskadm.ru;
на Едином портале http://www.gosuslugi.ru.
2.5.2. Информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг размещена:
на официальном сайте администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края в сети «Интернет» https://www.kanevskadm.ru;
в федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с требованиями Положения о федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
[bookmark: _Hlk95998198]                                                                                                                                                 
Подраздел 2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

2.6.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел 2.7. 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

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

[bookmark: sub_3039]Подраздел 2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Регистрация поступившего в Уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), осуществляется в день их поступления.
2.8.2. 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.
2.8.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных в том числе посредством ЕПГУ, не может превышать двадцати минут.
2.8.4. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных в том числе посредством ЕПГУ поступившего вне рабочего времени уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день - днем поступления заявления считается первый рабочий день.

Подраздел 2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.9.1. Информация о графике (режиме) работы размещается 
при входе в здание, в котором осуществляется деятельность Уполномоченного органа, на видном месте.
2.9.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга оборудуется входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей 
в помещения.
2.9.3. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также оборудуется лестницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного передвижения граждан.
2.9.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются 
с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым в них услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, 
на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
         оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами;
на стоянке (остановке) транспортных средств выделяется не менее 10 (десяти) процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.
В случаях если существующие объекты социальной инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Каневского района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.9.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, а также оборудоваться системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
2.9.6. Кабинеты оборудуются информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о номере кабинета и наименовании структурного подразделения Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.9.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, кресельными секциями для посетителей, а также справочно-правовыми системами, информационными стендами.
2.9.8. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию информации Заявителями.
2.9.9. Прием Заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа.
2.9.10. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу (далее – Должностное лицо), оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.9.11. Должностные лица обеспечиваются идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

[bookmark: sub_3040]Подраздел 2.10. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги

2.10.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги 
и их продолжительность; 
соблюдение срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
своевременное рассмотрение документов, представленных Заявителем, 
в случае необходимости – с участием Заявителя; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ;
размещение на официальном сайте администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг перечня показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме; 
своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги); 
предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги; 
удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.
2.10.2. Заявителю предоставляется возможность независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц), обращаться в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключенных уполномоченным МФЦ с Уполномоченным органом.
2.10.3. При предоставлении муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий ЕПГУ Заявителю обеспечивается возможность:
получения информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги;
записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;
подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного
документа;
приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
получения результата предоставления муниципальной услуги; 
получения сведений о ходе выполнения запроса;
осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего.

[bookmark: _Hlk95998416]Подраздел 2.11.  Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
[bookmark: sub_3049]2.11.2. При предоставлении муниципальных услуг используются следующие основные информационные системы:
Федеральная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (ЕПГУ);
Личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг (ЛК);
2.11.3. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным органом. 
МФЦ при обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляет: 
бесплатный доступ Заявителей к ЕПГУ для обеспечения возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;
бесплатное информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;
формирование электронных документов и (или) электронных образов заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;
направление с использованием информационно телекоммуникационных технологий электронных документов и (или) электронных образов документов, заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ, 
в Уполномоченный орган.
2.11.4. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется посредством федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенной информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru в отделах МФЦ.
2.11.5. Предоставляется возможность подачи в электронной форме запроса о предоставлении услуги несколькими заявителями.
2.11.6. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги с использованием ЕПГУ;
получение Заявителем уведомлений о ходе предоставления Муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ;
получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги в Личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного ИЦП должностного лица уполномоченного органа;
направление жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа в федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с требованиями Положения о федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных муниципальных услуг».
2.11.7. Уполномоченный орган в срок не позднее одного рабочего дня
с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день, обеспечивает:
а)	прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
б)	регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.8. Электронное заявление становится доступным для должностного лица уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).
Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие поступления электронного заявления, поступившего посредством ЕПГУ, с периодом не реже 2 раза в день;
рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним документы;
2.11.9. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа в форме электронного документа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ.
2.11.10. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
2.11.11. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, с использованием средств ЕПГУ:
а)	уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный письменный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
в)	уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги;
г) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;
д) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги.
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административных процедур
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[bookmark: sub_1024][bookmark: _Hlk110348852]Подраздел 3.1. Перечень вариантов предоставления 
муниципальной услуги

3.1.1. Варианты предоставления муниципальной услуги:
1) обращение Заявителя лично в уполномоченный орган, путем подачи заявления и приложенных к нему документов, предусмотренных настоящим Регламентом;
2) предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала;
3) предоставление муниципальной услуги в случае подачи заявления через МФЦ.
          3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих процедур:
          прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
          рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;
          принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;
           предоставление муниципальной услуги.
          3.1.3. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
          Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является заявление, поступившее от Заявителя лично, по почте, по электронной почте, через МФЦ или через Портал.
          Специалист, ответственный за выполнение процедуры, проверяет надлежащее оформление заявления и приложенных к нему документов и регистрирует заявление.
           Максимальное время, затраченное на процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня.
          Результатом процедуры является факт регистрации заявления.
          3.1.4. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.
          Основанием для начала процедуры является зарегистрированное заявление, которое передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
           Ответственный исполнитель:
          осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства;
          проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
           проверяет заявление на полноту информации, содержащейся в нём.
          3.1.4.1. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист должен уведомить Заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 2-х рабочих дней со дня уведомления. Заявитель уведомляется способом, указанным в заявлении. В случае если в течение 2-х рабочих дней указанные замечания Заявителем не устранены, то специалист готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение l рабочего дня и передает его на отправку почтой.
          Результатом процедуры является:
          подтверждение соответствия документов установленным требованиям настоящего административного регламента;
          уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
          Максимальное время, затраченное на процедуру, не должно превышать 4 рабочих дня.
          3.1.5. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.
          Основанием для начала процедуры является наличие полного пакета документов.
          По результатам рассмотрения документов специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у Заявителя права на получение муниципальной услуги и выносит решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отправке мотивированного отказа в ее предоставлении.
          В случае отсутствия у Заявителя права на получение муниципальной услуги ответственный специалист подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с подробным обоснованием причин отказа для последующего направления его Заявителю способом, указанным в заявлении.
          Максимальное время, затраченное на процедуру, не должно превышать 1 рабочий день.
          3.1.6. Предоставление муниципальной услуги.
         Основанием для данного действия является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
         Ответственный специалист информирует Заявителя (законного представителя) по телефону, по электронной почте, через МФЦ или при обращении через Портал уведомлением в личный кабинет о готовности предоставить муниципальную услугу в течение 1 рабочего дня. На основании предоставленных документов выдает родителю (законному представителю) уведомление о получении бесплатной путевки в Организацию.
          3.1.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги.
          3.1.8. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.
          Заявление может быть подано Заявителем в Администрацию одним из следующих способов:
          через МФЦ;
          при личном обращении; 
          почтовым отправлением; 
           по электронной почте.
         Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть подано в электронной форме через Порталы, с момента реализации технической возможности.
          3.1.9. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.
          3.1.10. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:
          3.1.10.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается в Администрацию с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.
          3.1.10.2. Администрация при получении заявления рассматривает необходимость внесения изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
          3.1.10.3. Администрация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
          3.1.10.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации заявления.

[bookmark: _Hlk95998747]Подраздел 3.2. Описание вариантов предоставления
[bookmark: sub_3054]муниципальной услуги

[bookmark: _Hlk114124193]3.2.1. Обращение Заявителя лично в уполномоченный орган, путем подачи заявления и приложенных к нему документов, предусмотренных настоящим Регламентом.
Предоставление муниципальной услуги, включает в себя следующие процедуры (действия):
1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления;
2) формирование и направление Администрацией межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае непредставления Заявителем самостоятельно документов, предусмотренных настоящим Регламентом);
3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Администрацией и формирование результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
5) досудебное обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
3.2.1.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина в уполномоченный орган, в том числе посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Регионального портала, с заявления и приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Регламентом.
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 
Администрация, МФЦ не вправе требовать от Заявителя совершения каких-либо иных действий.
При обращении Заявителя в Администрацию ответственный специалист при приеме заявления:
устанавливает личность Заявителя, (законного представителя) в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
[bookmark: _Hlk192593513]текст документов написан разборчиво;
фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных 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;
документы представлены в полном объеме;
осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1-3.1, 7, 9 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – документы личного хранения) и представленных Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с настоящим Регламентом, для ее предоставления необходимо представление копии документа личного хранения;
при установлении фактов, препятствующих приему заявления, уведомляет Заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует заявления.
Срок процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления – 1 (один) рабочий день.
Результатом процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
Способом фиксации результата процедуры является регистрация заявления и прилагаемых документов в порядке, установленном правилами делопроизводства администрации.
3.2.1.2. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муниципальной услуги Заявитель по его выбору вправе получить:
а) в форме электронного документа, подписанного руководителем Администрации с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
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.
При получении результата предоставления муниципальной услуги по выбору Заявителя в форме электронного документа ответственный специалист уведомляет Заявителя в срок одного рабочего дня со дня подготовки результата предоставления муниципальной услуги.
Обращение Заявителя с прилагаемыми документами не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения ответственного специалиста. 
Срок исполнения процедуры по выдаче Заявителю результата предоставления муниципальной услуги – 1 (один) рабочий день.
Результатом процедуры является выдача Заявителю письменного уведомления предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1.3 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) Управлением, должностным лицом либо муниципальным служащим Управления, МФЦ, работником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Регламента.
3.2.1.4. Заявитель вправе отозвать свое заявления на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Администрацией, обратившись с соответствующим заявлением, оформленным в свободной форме, в Администрацию, в том числе в электронной форме, либо в МФЦ.
3.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Регионального портала Заявителю обеспечиваются следующие процедуры:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) получение результата предоставления муниципальной услуги;
3) досудебное обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
3.2.2.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Региональном портале.
Для получения доступа к возможностям портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края с перечнем предоставляемых ею муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.
В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся на Региональном портале, предоставляется Заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных.
3.2.2.2. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муниципальной услуги Заявитель по его выбору вправе получить:
а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.2.3. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) Управлением, должностным лицом либо муниципальным служащим Управления, МФЦ, работником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Регламента.
3.2.3. Предоставление муниципальной услуги в случае подачи заявления через МФЦ включает в себя следующие процедуры (действия):
1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача Заявителю расписки в получении заявления и документов в МФЦ;
2) выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
3) досудебное обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
3.2.3.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача Заявителю расписки в получении заявления и документов в МФЦ.
Основанием для начала процедуры является обращение гражданина в уполномоченный орган через МФЦ с заявления и прилагаемыми к нему документами.
Заявителю предоставляется возможность в любую дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема Заявителей сдать документы для предоставления муниципальной услуги.
3.2.3.1.1. Порядок приема документов в МФЦ.
При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:
устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность и документ, удостоверяющий личность, законного представителя;
устанавливает предмет обращения;
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
текст документов написан разборчиво;
фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных 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;
документы представлены в полном объеме;
осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1-3.1, 7, 9 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – документы личного хранения) и представленных Заявителем, в случае, если Заявитель самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с настоящим Регламентом, для ее предоставления необходимо представление копии документа личного хранения;
при установлении фактов, препятствующих приему заявления, уведомляет Заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует заявления в электронной базе данных и оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.
Срок процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления – 1 (один) рабочий день.
Результатом процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
Способом фиксации результата процедуры является регистрация заявления и прилагаемых документов в порядке, установленном правилами делопроизводства администрации.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk110349051][bookmark: _Hlk112334753][bookmark: _Hlk95998849]Основанием для начала процедуры является подготовленный пакет документов предоставления муниципальной услуги, если заявления было подано через МФЦ.

Подраздел 3.3.  Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах

[bookmark: _Hlk114125422]3.3.1. В случае выявления Заявителем в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок, допущенных Администрацией, должностным лицом Администрации, муниципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ, Заявитель представляет в Администрацию, МФЦ заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.
Заявление должно содержать:
1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), контактная информация Заявителя;
2) наименование уполномоченного органа, выдавшего документы, в которых Заявитель выявил опечатки и (или) ошибки;
3) реквизиты документов, в которых Заявитель выявил опечатки и (или) ошибки;
4) описание опечаток и (или) ошибок, выявленных Заявителем;
5) указание способа информирования Заявителя о ходе рассмотрения вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных Заявителем, и замене документов, а также представления (направления) результата рассмотрения заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок.
Заявитель прилагает к заявлению копии документов, требующих исправления и замены.
3.3.2. Основанием для начала процедуры является обращение Заявителя в уполномоченный орган об исправлении допущенных уполномоченным органом, должностным лицом уполномоченного органа, муниципальным служащим опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.3.3. Ответственный специалист Администрации, уполномоченного органа в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.
3.3.4. В случае подтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации осуществляет их замену в срок, не превышающий 14 (десяти) рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
В случае не подтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист Администрации готовит уведомления об отказе заявителю в исправлении опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, и после его подписания направляет заявителю в срок, не превышающий 2 (двух) рабочих дней со дня подписания и регистрации уведомления.
3.3.5. Результатом процедуры является исправление Администрацией допущенных им опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и их замена.
3.3.6. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке отказ уполномоченного органа, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений в порядке, установленном разделом 5 Регламента.
Подраздел 3.4. Особенности предоставления двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя
3.4.1. В МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее – комплексный запрос) не предусмотрено.

Подраздел 3.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

3.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению 1 к Регламенту (подается или направляется в уполномоченный орган Заявителем по его выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на бумажном носителе при личном обращении в МФЦ, посредством использования Регионального портала с соблюдением установленных порядка и способов подачи таких заявлений);    
	           2) копия документа, подтверждающего личность Заявителя (заявителей) или личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя (с предъявлением оригинала или в виде электронного образа такого документа, если заявление подается или направляется в форме электронного документа, представление указанного в настоящем подпункте документа не требуется в случае представление заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью);
3) документ (доверенность в бумажном виде), подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя, либо документ в электронном виде (доверенность в виде электронного образа такого документа, если заявление подается или направляется в форме электронного документа); 
4) Справку об участии в специальной военной операции (СВО).
3.5.2. В случае подачи заявления через представителя Заявителя представляется документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя
В заявлении указывается один из способов направления результата предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 3.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
         3.6.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
          отсутствие документа, удостоверяющего личность, при личном обращении;
          подача заявления о предоставлении муниципальной услуги лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
           в письменном заявлении не указаны: фамилия, имя, отчество Заявителя, его направившего, адрес, по которому должен быть направлен ответ, а также данные ребенка;
          текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению;
          в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом;
          при личном обращении представлены недостоверные документы и сведения, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя;
          имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
          некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в интерактивной форме запроса на портале (недостоверное, неполное либо неправильное заполнение);
          подача запроса и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи (далее — ЭП), не принадлежащей Заявителю или представителю Заявителя;
           представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги.

Подраздел 3.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

          3.7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
3.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_95]1) заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление услуги;
[bookmark: sub_97]2) представление заявления о предоставлении государственной услуги, не соответствующего форме, предусмотренной приложением 1 к настоящему Административному регламенту;
3) представление неполного пакета документов;
4) наличие в оригиналах и копиях представленных заявителем документов исправлений;
          5) наличие ранее зарегистрированного заявления на рассмотрении.
[bookmark: _Hlk174615335]
Подраздел 3.8. Состав и способы подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги

3.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края через Отдел культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края.
3.8.2. 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 МФЦ с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах.
 (Примечание: использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической возможности).
[bookmark: _Hlk112334838]
Подраздел 4.1. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Ответственность за надлежащее предоставление муниципальной услуги возлагается на руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.1.3. 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.

[bookmark: sub_3079][bookmark: _Hlk112334854]Подраздел 4.2. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
[bookmark: sub_3080]
4.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме проверки соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами Уполномоченного органа, соблюдения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений настоящего Регламента.
4.2.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторонним, объективным и эффективным. 
4.2.3. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля 
и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган 
и получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах, в том числе обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

[bookmark: sub_3081][bookmark: sub_1035]Подраздел 5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее – Заявитель) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
и (или) решений, принятых (осуществленных) Уполномоченным органом, должностным лицом Уполномоченного органа, либо муниципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 
5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ, является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у Заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

[bookmark: sub_7144]Подраздел 5.2. Органы местного самоуправления, организации 
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном 
(внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, муниципальных служащих подается Заявителем в администрацию муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края, МФЦ либо в департамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ).
5.2.2. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих отраслевого (функционального) органа, через который предоставляется муниципальная услуга, подается руководителю соответствующего органа.
Жалобы на действия (бездействие) уполномоченного органа, через который предоставляется муниципальная услуга, подается заместителю главы муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края, курирующему соответствующий орган.
Жалобы на действия заместителя главы муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края, курирующего отраслевой уполномоченный орган, через который предоставляется муниципальная услуга, подается главе муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края.
Жалобы на решения, принятые уполномоченным органом, подаются главе муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края. 
5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.
5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа и его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ устанавливаются Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 16 августа 2012 года № 840 (далее – Правила), Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Краснодарского края, утвержденным постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 11 февраля 2013 года № 100 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Краснодарского края и о внесении изменений в отдельные постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края» (далее – Порядок).

Подраздел 5.3. Способы информирования Заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала и Регионального портала

[bookmark: Par418]5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги непосредственно в Администрации, на официальном сайте Уполномоченного органа, в МФЦ, на Едином портале и Региональном портале.

Подраздел 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, в орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы. 
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного органа, главу муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого портала, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 
5.4.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования).
5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 
5.4.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
В случае подачи Заявителем жалобы через МФЦ, последний обеспечивает передачу жалобы в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного органа, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

Подраздел 5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, МФЦ, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел 5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации                                                                                                                                                     

 5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Подраздел 5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.7.2. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными Правилами и Порядком.
5.7.3. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными Правилами и Порядком.
5.7.4. Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными Правилами и Порядком.
5.7.5. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными Правилами и Порядком.
5.7.6. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в пункте 5.8.1 подраздела 5.8 раздела 5 Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным органом и (или) МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.
[bookmark: sub_11282]5.7.7. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю, указанном в пункте 5.8.1 подраздела 5.8 раздела 5 Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Подраздел 5.8. Порядок информирования Заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1 подраздела 5.7. раздела 5 Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ Заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

Подраздел 5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) уполномоченным органом, должностным лицом, муниципальным служащим уполномоченного органа в ходе предоставления муниципальной услуги в суд, в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Подраздел 5.10. Право Заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявители имеют право обратиться в администрацию, МФЦ за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, официального сайта МФЦ, Единого портала, Регионального портала, а также при личном приеме Заявителя. 

Подраздел 5.11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы

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

Подраздел 5.12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.12.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ являются:
1)    Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) Постановление администрации муниципального образования Каневской район от 3 августа 2015 года № 826 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Каневской район и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования Каневской район».


Начальник отдела культуры
администрации муниципального образования 
Каневской муниципальный район   
Краснодарского края                                                                         Л.А. Ищенко
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                                                                     Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»

от ______________________________
                    (ФИО родителя (законного представителя)
Адрес проживания _____________________
______________________________________
Паспортные данные: ____________________
_______________________________________
                                         (серия, номер)
Контактный телефон: ____________________


Заявление


	Прошу представить муниципальную услугу «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции» моему ребенку:

	ФИО
	

	СНИЛС
	

	Дата рождения
	

	Свидетельство о рождении
	

	

	Школа, класс обучения
	

	Сведения об участнике СВО (заполняются в случае обращения члена семьи участника СВО):

	ФИО
	

	Паспортные данные:
	

	

	Дата рождения
	

	СНИЛС 
	

	

	Перечень прилагаемых к заявлению документов:

	

	

	

	

	

	Результат муниципальной услуги прошу выдать следующим способом:
- посредством личного обращения в Администрацию:
- в форме электронного документа;
- в форме документа на бумажном носителе;
- почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);
- отправлением по электронной почте (в форме электронного документа и только в случаях, прямо предусмотренных в действующих нормативных правовых актах);
- посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном носителе);
                                                                                     __________________(подпись)
В соответствии с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных», в целях рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции», зарегистрированных на территории муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края, даю свое согласие
_____________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
на обработку моих персональных данных, а именно: фамилия, имя, отчество, дата рождения, паспортные данные, контактный телефон (домашний, мобильный, рабочий), фактический адрес проживания, адрес регистрации, местонахождения, адрес электронной почты, место службы (работы).
             Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, включая (без ограничений) совершение следующих действий: любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено  в  Федеральном законе от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных», а также на передачу такой информации третьим лицам в случаях, установленных законодательством.         Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.




Дата __________ 20____г.  Подпись _____________(ФИО______________________________)


Начальник отдела культуры 
администрации муниципального образования 
Каневской муниципальный район
Краснодарского края                                                                       И.А. Ищенко
                                                                     

[bookmark: _Hlk233703373]                                                                     Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»

	РЕШЕНИЕ
о Предоставлении права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»
	
	

	(указывается субъект Российской Федерации и муниципальное образование; оформляется на бланке отдела культуры,  при положительном решении предоставления государственная и (или) муниципальная услуга «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции») 
	


Рассмотрев заявление о предоставлении государственной и (или) муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции» соответствующего субъекта Российской Федерации» от «		»		20		 г. № ____________________


	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя полностью)



	на основании
	



	

	(наименование и реквизиты нормативного правового акта, принятого уполномоченным органом)


назначено предоставление бесплатного посещение детьми занятий по дополнительным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных учреждениях:
	
	,

	(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка заявителя (полностью))
	



	
	
	
	
	

	(должность руководителя уполномоченного органа
(заместителя руководителя))
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	Дата заполнения: «
	
	»
	
	20
	
	 г.





Начальник отдела культуры
администрации муниципального образования 
Каневской муниципальный район
Краснодарского края                                                                       Л.А. Ищенко
                                                                     Приложение 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»
	_______________________________________________________
(указывается субъект Российской Федерации и муниципальное образование; оформляется на бланке  отдела культуры,  при положительном решении предоставления государственная и (или) муниципальная услуга «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»)

Кому: 
______________________
РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции
№	от  	
Рассмотрев Ваше заявление от	№	и прилагаемые к нему документы принято решение об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям:
1) заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право на предоставление услуги;
2) представленные заявителем сведения в запросе о предоставлении услуги не соответствуют полученным сведениям;
3) наличие сведений о лишении родительских прав;
4) наличие сведений об ограничении в родительских правах;
5) наличие сведений об отобрании ребенка (детей) при непосредственной угрозе его жизни или здоровью.
Дополнительная информация:_________________________________.
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
______________________                          ___________________
(Должность сотрудника, принявшего решение)                       (ФИО сотрудника)

	Начальник отдела культуры 
администрации муниципального образования 
Каневской муниципальный район
Краснодарского края                                                                       Л.А. Ищенко                                                       



                                                                    Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»


ПЕРЕЧЕНЬ
условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1. Перечень условных обозначений и сокращений
1.1. Условные сокращения:
1) Муниципальная услуга – «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»;
2) Административный регламент – административный регламент предоставления Муниципальной услуги;
3) заявитель – получатель Муниципальной услуги;
4) СВО – специальная военная операция;
5) Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2022 г. № 647 – Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2022 г. № 647 «Об объявлении частичной мобилизации в Российской Федерации»;
6) Федеральный реестр – федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
7) ЕПГУ – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru);
8) категории (признаки) заявителей – категории (признаки) заявителей, в соответствии с которыми предоставляется заявителю Муниципальная услуга;
9) Администрация – администрация муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края;
10) Организации – муниципальные организации культуры, реализующие программы дополнительного образования на территории муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края; 
11) МФЦ – многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;
12) соглашение о взаимодействии – соглашение о взаимодействии между государственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и Администрацией;
13) предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу – возможность получения Муниципальной услуги в любом по выбору МФЦ в пределах территории Краснодарского края вне зависимости от места жительства, пребывания или нахождения заявителя (представителя заявителя). Предоставление Муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашения о взаимодействии;
14) запрос – заявление о предоставлении Муниципальной услуги;
15) официальный сайт Администрации – официальный сайт администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края;
16) ПГС 3.0 – федеральная государственная информационная система «Единая система предоставления государственных и муниципальных услуг (сервисов)» 3.0»;
17) АИС ЕЦУ – автоматизированная информационная система «Единый центр услуг»;
18) АИС МФЦ – автоматизированная информационная система многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;
19) уполномоченное заявителем лицо – законный представитель несовершеннолетнего, уполномоченный другим законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего;
20) сведения – документы и (или) сведения, необходимые для предоставления Муниципальной услуги.
1.2. Условные обозначения:
требование к документу – формирование заявления осуществляется посредством заполнения заявителем интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
требование к документу – предоставляется оригинал.
требование к документу – подлинник документа предоставляется в начале оказания муниципальной услуги для снятия копии, после чего возвращается заявителю.
требование к документу – документы, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах xml (для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml), doc, docx, odt (для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы), pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff (для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием), zip, rar – для сжатых документов в один файл, sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
ЕПГУ – способ подачи документа – в электронной форме посредством ЕПГУ.
МФЦ – способ подачи документа – на бумажном носителе в МФЦ.


	Начальник отдела культуры 
администрации муниципального образования 
Каневской муниципальный район
Краснодарского края                                                                       Л.А. Ищенко                                                       



























                       Приложение 5                                                                                         
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставления права льготного посещения муниципальных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Каневской муниципальный район Краснодарского края детьми участников специальной военной операции»




Форма  
заявления об исправлении допущенных опечаток/ошибок
в выданном документе

	
	Начальник отдела культуры
администрации муниципального образования 
Каневской муниципальный район   
Краснодарского края                                                                         

	
	

	

	Заявление
об исправлении допущенных опечаток/ошибок
в выданном документе


	

	(ФИО физического лица/ полное наименование юридического лица)


	паспорт: серия
	
	номер
	

	выдан
	

	дата выдачи паспорта

	Ф.И.О. представителя
	

	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

	

	(для лиц, действующих на основании доверенности, устава указать наименование, 
№, дату документа)
      

	телефон (факс) заявителя
	

	место жительства (нахождения) заявителя
	

	
	

	ИНН/ОГРН

	

	Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку (подчеркнуть нужное)  в___ ___________________________________________________________________        №____________от ______________года  (указать наименование, номер и дату документа)
в связи _____________________________________________________________
___________________________________________________________________          (излагается суть допущенной ошибки/опечатки)

	

	Способ получения результата рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток/ ошибок (нужное подчеркнуть):
- почтовым отправлением по почтовому адресу;
- лично;
- через уполномоченного представителя.


	Приложение:

	1.

	2.

	Согласен(а) на обработку моих персональных данных, указанных в настоящем заявлении, в соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных" в целях получения мной муниципальной услуги.

	Заявитель:

	
	

	Дата                                  ФИО заявителя/ ФИО представителя заявителя
	подпись




                                                                                                                                        
Начальник отдела культуры
администрации муниципального образования 
Каневской муниципальный район   
Краснодарского края                                                                         Л.А. Ищенко
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