
АДМИНИСТРАЦИЯ

Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

М-0/. Лам. ш Л
с. Аян

Об утверждении административного регламента предоставления муниципаль­
ной услуги «Приём в муниципальные организации, осуществляющие образо­
вательную деятельность, на обучение по дополнительным общеобразователь­
ным программам»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об ор­

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» адми­

нистрация Аяно-Майского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле­

ния муниципальной услуги «Приём в муниципальные организации, осуществ­

ляющие образовательную деятельность, на обучение по дополнительным об­

щеобразовательным программам».

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном сбор­

нике муниципальных правовых актов Аяно-Майского муниципального района 

и разместить на официальном сайте администрации муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования.

И.о. главы администрации 
муниципального района



УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации 
муниципального района
от IS'GY: J  J ■- №>J  ....

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «При­
ем в муниципальные организации, осуществляющие образовательную деятель­

ность, на обучение по дополнительным общеобразовательным программам»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент определяет сроки и последо­

вательность административных процедур (действий) муниципальных органи­
заций, осуществляющих образовательную деятельность на территории Хаба­
ровского края (далее соответственно -  Организация, край) в пределах уста­
новленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и края 
полномочий, порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги 
«Прием в муниципальные организации, осуществляющие образовательную 
деятельность, на обучение по дополнительным общеобразовательным про­
граммам» (далее -  муниципальная услуга), в целях перевода муниципальной 
услуги в электронный формат.

Понятия, используемые в настоящем административном регламенте:
1) ИС -  автоматизированная информационная система «Портал персо­

нифицированного дополнительного образования Хабаровского края с раз­
делом «Навигатор в мире дополнительного образования», расположенная 
в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интер­
нет») по адресу: https://27.pfdo.ru;

2) заявители -  лица, имеющие право на получение муниципальной услу­
ги, -  граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без 
гражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Орга­
низацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее -  За­
прос);

3) личный кабинет заявителя -  сервис, позволяющий заявителю полу­
чать информацию о ходе обработки Запросов, поданных посредством ИС;

4) система ПФДО -  система персонифицированного дополнительного 
образования, функционирующая на территории края в соответствии с прика­
зом Министерства просвещения Российской Федерации от 3 сентября 2019 г. 
№ 467 «Об утверждении Целевой модели развития региональных систем до­
полнительного образования детей», Концепцией персонифицированного до­
полнительного образования детей в Хабаровском крае, утвержденной распо­
ряжением Правительства Хабаровского края от 5 августа 2019 г. № 645-рп, 
распоряжением министерства образования и науки Хабаровского края от

https://27.pfdo.ru
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26 сентября 2019 г. № 1321 «Об утверждении методических рекомендаций 
«Правила персонифицированного финансирования дополнительного образо­
вания детей в городском округе, муниципальном районе Хабаровского края», 
муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления му-

запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему 
ПФДО, удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в 
определенном объеме и на определенных условиях образовательные услуги в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации и зако­
нодательством края, а также муниципальными правовыми актами органов 
местного самоуправления муниципальных образований края.

Понятия «муниципальная услуга» и «Прием в муниципальные органи­
зации, осуществляющие образовательную деятельность, на обучение по до­
полнительным общеобразовательным программам», используемые в настоя­
щем административном регламенте, тождественны понятиям «массовая со­
циально значимая услуга муниципального уровня» и «Запись на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе» соответственно, изло­
женным в Плане перевода массовых социально значимых услуг (сервисов) в 
электронный формат (Приложение 1 к протоколу президиума Правитель­
ственной комиссии по цифровому развитию, использованию информацион­
ных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпри­
нимательской деятельности от 25 июня 2021 г. № 19).

1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
1) лица в возрасте от 14 лет до 18 лет -  кандидаты на получение муни­

ципальной услуги;
2) родители (законные представители) лиц, указанных в подпункте 1 

настоящего пункта.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници­

пальной услуги
1.3.1. Прием заявителей по вопросу предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в соответствии с локальными нормативными актами 
Организации.

1.3.2. На официальном сайте Организации обязательному размещению 
подлежит следующая справочная информация:

полное наименование, место нахождения, режим и график работы Ор­
ганизации (ее структурных подразделений);

справочные телефоны Организации (ее структурных подразделений);
адрес официального сайта Организации, а также адрес электронной по­

чты и (или) формы обратной связи Организации в сети «Интернет»;
1.3.3. Обязательному размещению на официальном сайте Организации 

подлежит перечень нормативных правовых актов, регулирующих предостав-



ление муниципальной услуги (с указанием йх реквизитов и источников офи­
циального опубликования).
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1.3.4. Размещение и актуализацию справочной информации на офици­
альном сайте Организации обеспечивает Организация.

ципальноиуслуги осуществляется:
1) путем размещения информации на официальном сайте Организации;
2) работником Организации (ее структурного подразделения) при 

непосредственном обращении заявителя в Организацию;
3) путем публикации информационных материалов в средствах массо­

вой информации;
4) путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов 

в помещениях Организации, предназначенных для приема заявителей, а так­
же иных организаций всех форм собственности по согласованию с указан­
ными организациями;

5) посредством телефонной и факсимильной связи;
6) посредством ответов на письменные и устные обращения заявите­

лей.
1.3.7. На официальном сайте Организации в целях информирования за­

явителей по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается 
следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предостав­
ления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных доку­
ментов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе;

2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок пред­

ставления документа, являющегося результатом предоставления муници­
пальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен­
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также осно­
вания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 
услуги;

6) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование дей­
ствий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предо­
ставления муниципальной услуги;

7) формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используе­
мые при предоставлении муниципальной услуги;

8) информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
сведения о ходе предоставления указанных услуг предоставляются бесплат­
но.

1.3.8. На официальном сайте Организации дополнительно размещают­
ся:



1) полное наименование и почтовый адрес Организации,(ее структур­
ных подразделений);

2) режим работы Организации (ее структурных подразделений), график 
работы работников Организации (ее структурных подразделений);

услуги;
4) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
5) формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используе­

мые при предоставлении муниципальной услуги, образцы и инструкции по 
заполнению;

6) порядок и способы предварительной записи по вопросам предостав­
ления муниципальной услуги, на получение муниципальной услуги;

7) текст административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
9) порядок обжалования решений, действий или бездействия работни­

ков Организации (ее структурных подразделений);
10) информация о возможности участия заявителей в оценке качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности 
деятельности руководителя Организации, а также справочно­
информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах 
проведения оценки.

1.3.9. При информировании о порядке предоставления муниципальной 
услуги по телефону работник Организации, приняв вызов по телефону, пред­
ставляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, 
наименование Организации (ее структурного подразделения).

1.3.10. Работник Организации обязан сообщить заявителю график ра­
боты, точные почтовый и фактический адреса Организации (ее структурных 
подразделений), способ проезда к ней, способы предварительной записи для 
приема по вопросу предоставления муниципальной услуги, требования к 
письменному обращению.

1.3.11. Информирование по телефону о порядке предоставления муни­
ципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком ра­
боты Организации (ее структурных подразделений).

1.3.12. Во время разговора работники Организации (ее структурных 
подразделений) обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по 
причине поступления другого звонка.

1.3.13. При невозможности ответить на поставленные заявителем во­
просы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого ра­
ботника Организации (ее структурного подразделения) либо обратившемуся 
сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую ин­
формацию.

1.3.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по во­
просам о порядке предоставления муниципальной услуги работником Орга-
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низации (ее структурного подразделения) обратившемуся сообщается следу­
ющая информация:

1) о перечне лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
2) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предостав-

3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;
5) об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
6) об основаниях для приостановления предоставления муниципальной 

услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о месте размещения на официальном сайте Организации информа­

ции по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.16. Организация разрабатывает информационные материалы по по­

рядку предоставления муниципальной услуги (памятки, инструкции, брошю­
ры, макеты) и размещает их на официальном сайте Организации.

1.3.17. Организация обеспечивает своевременную актуализацию ин­
формационных материалов, указанных в подпункте 1.3.16 настоящей главы, 
на официальном сайте Организации.

1.3.18. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муни­
ципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, уста­
новка которого на технические средства заявителя требует заключения ли­
цензионного или иного соглашения с правообладателем программного обес­
печения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авториза­
цию заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.3.19. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги работниками Организации (ее структурных подразделений) осу­
ществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
«Прием в муниципальные организации, осуществляющие образова­

тельную деятельность, на обучение по дополнительным общеобразователь­
ным программам».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Организацией.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги 

Организацией в администрации Аяно-Майского муниципального района 
Хабаровского края является отдел образования администрации Аяно- 
Майского муниципального района Хабаровского края (далее -  отдел 
образования).



6

2.2.2. Организация обеспечивает предоставление муниципальной 
услуги в электронной форме посредством ИС, в Организации путем подачи 
Запроса посредством ИС.

2.2.3. В целях предоставления муниципальной услуги Организация

действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные Организации, 
органы местного самоуправления муниципальных образования края.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение в форме уведомления о предоставлении муниципальной 

услуги в виде электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС;
2) решение в форме уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, при наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящей главы, которое 
оформляется в соответствии с Приложением 1 к настоящему 
административному регламенту.

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги независимо 
от принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной 
записи в личном кабинете заявителя в ИС.

2.3.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги направляется 
заявителю после осуществления сверки оригиналов документов (без необхо­
димости для заявителя подачи в Организацию дополнительных форм в бу­
мажном или электронном виде), необходимых для предоставления муници­
пальной услуги, с данными, указанными в Запросе, которая осуществляется:

1) при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний -  
в течение четырех рабочих дней с момента прохождения вступительных 
(приемных) испытаний;

2) при отсутствии необходимости проведения вступительных (прием­
ных) испытаний -  в течение четырех рабочих дней с момента издания ло­
кального нормативного акта образовательной организации о зачислении на 
обучение по дополнительным общеобразовательным программам по форме, 
установленной Организацией, либо подписания договора об образовании на 
обучение по дополнительным общеразвивающим программам в рамках си­
стемы ПФДО (далее -  договор ПФ), в соответствии с уведомлением о посе­
щении Организации для подписания договора ПФ (Приложение 2 
к настоящему административному регламенту).

2.3.4. Сведения о предоставлении муниципальной услуги в течение од­
ного рабочего дня подлежат обязательному размещению в ИС.

2.3.5. Запрос, поданный в иных формах, предусмотренных законода­
тельством Российской Федерации, регистрируется в Организации в порядке, 
установленном локальным нормативным актом Организации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
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2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: у,
при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний 

-  не более 45 рабочих дней со дня регистрации Запроса в Организации;
при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных)

2.4.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муни­
ципальной услуги соответствующий результат направляется заявителю:

при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний 
-  в срок не более 45 рабочих дней со дня регистрации Запроса в Организа­
ции;

при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) 
испытаний -  в срок не более семи рабочих дней со дня регистрации Запроса в 
Организации.

2.4.3. Муниципальная услуга предоставляется Организациями в период 
с 1 января по 31 декабря текущего года.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле­
ние муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офици­
ального опубликования), размещен на официальном сайте Организации.

В случае внесения изменений в законодательство Организация в тече­
ние пяти рабочих дней со дня официального опубликования законодательных 
и нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници­
пальной услуги, вносит изменения в перечень нормативных правовых актов, 
регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муни­
ципальной услуги, подлежащих представлению заявителем независимо от 
категории и основания для обращения за предоставлением муниципальной 
услуги:

1) Запрос по форме в соответствии с Приложением 3 к настоящему ад­
министративному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность кандидата на получение муни­
ципальной услуги;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 
в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представите­
ля заявителя;

4) документ об отсутствии медицинских противопоказаний для обуче­
ния;

5) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индиви­
дуального (персонифицированного) учета, либо Свидетельство обязательно-
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го пенсионного страхования^ содержащее страховой номер индивидуального 
лицевого счета (далее — СНИЛС) кандидата на получение муниципальной 
услуги.

2.6.2. Описание требований к документам и формам, необходимым для

2.6.3. В случае если для предоставления муниципальной услуги необ­
ходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и 
если в соответствии с законодательством Российской Федерации обработка 
таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного 
лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель до­
полнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия 
указанного лица или его законного представителя на обработку персональ­
ных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение со­
гласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного доку­
мента.

2.6.4. Организации запрещено требовать у заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления дей­

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право­
выми актами края, органов местного самоуправления Аяно-Майского муни­
ципального района, настоящим административным регламентом для предо­
ставления муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтвержда­
ющих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении Организации, отдела образования, либо 
подведомственных ему организаций, участвующих в предоставлении муни­
ципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации, нормативными правовыми актами края, администрации 
Аяно-Майского муниципального района Хабаровского края, настоящим ад­
министративным регламентом за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные доку­
менты и информацию в Организацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в отдел об­
разования, организации, за исключением получения услуг и получения доку­
ментов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 
услуг, указанных в пункте 2.11 настоящей главы;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо­
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа­
ев:
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ской^р^щщщщи, .устанавливается локальнымнормативным актом Организа­
ции, который размещается на официальном сайте Организации.

2.8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя в

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

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услу­
ги являются:

1) наличие противоречивых сведений в Запросе и приложенных к нему 
документах;

2) несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в под­
пункте 1.2 настоящего административного регламента;

3) несоответствие документов, указанных в подпункте 2.6 настоящего 
административного регламента, по форме или содержанию требованиям за­
конодательства Российской Федерации;

4) Запрос подан лицом, не имеющим полномочия представлять интере­
сы заявителя;

5) отзыв Запроса по инициативе заявителя;
6) наличие медицинских противопоказаний для обучения;
7) отсутствие свободных мест в Организации;
8) неявка в Организацию в течение четырех рабочих дней после полу­

чения уведомления о необходимости личного посещения для заключения до­
говора ПФ или не подписание договора ПФ посредством функционала лич­
ного кабинета заявителя в ИС в течение четырех рабочих дней после получе­
ния уведомления;

9) доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного обра­
зования в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с 
установленным расписанием либо сертификат дополнительного образования 
невозможно использовать для обучения по выбранной программе;

10) неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в 
Организацию;

11) непредставление оригиналов документов, сведения о которых ука­
заны заявителем в электронной форме Запроса на ИС в день проведения 
вступительных (приемных) испытаний в Организации либо в случае отсут­
ствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в 
день подписания договора ПФ;

12) несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в 
Запросе или в электронной форме Запроса на ИС;

13) отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний;
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14) недостоверность информации, которая содержится в документах, 
представленных заявителем, данным, полученным в результате межведом­
ственного информационного взаимодействия.

2.9.3. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги

зацию.
На основании поступившего заявления об отказе от предоставления 

муниципальной услуги работником Организации, принимается решение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Факт отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги с 
приложением заявления и решения об отказе в предоставлении муниципаль­
ной услуги фиксируется в ИС.

Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует по­
вторному обращению заявителя в Организацию за предоставлением муници­
пальной услуги.

2.9.4. Заявитель вправе повторно обратиться в Организацию с Запросом 
после устранения оснований, указанных в подпункте 2.9.2 настоящего адми­
нистративного регламента.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно за исключением 
случаев превышения стоимости обучения по дополнительной образователь­
ной программе, установленной Организацией, доступного остатка обеспече­
ния сертификата дополнительного образования.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения, в том числе в 
электронной форме, порядок их предоставления, а также порядок, размер и 
основания взимания платы за предоставление таких услуг

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо­
ставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Способы предоставления заявителем документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги

2.12.1. Обращение заявителя посредством ИС.
Для получения муниципальной услуги заявитель авторизуется в ИС, 

затем заполняет Запрос в электронном виде с использованием специальной 
интерактивной формы. При авторизации в ИС Запрос считается подписан­
ным простой ЭП заявителя, представителя заявителя, уполномоченного на 
подписание Запроса.

Заполненный Запрос отправляется заявителем в Организацию.
Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса в день его 

подачи посредством изменения статуса Запроса в ИС.
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• . ' В случае необходимости: проведения приемных (вступительных) испы­
таний в Организации заявителю в течение семи рабочих дней с даты реги­
страции Запроса в Организации на электронную почту заявителя, указанную 
при регистрации в ИС, направляется уведомление о дате, месте и времени

Информация о дате, времени и месте проведения вступительных (при­
ёмных) Испытаний размещается на информационном стенде и официальном 
сайте Организации не позднее, чем за три рабочих дня до даты проведения 
вступительных (приемных) испытаний.

Для прохождения приемных (вступительных) испытаний заявитель 
предоставляет в Организацию оригиналы документов, сведения о которых 
указаны в Запросе, ранее направленном заявителем посредством ИС.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муници­
пальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящей главы, и в течение четы­
рех рабочих дней после проведения вступительных (приемных) испытаний 
на электронную почту заявителя, указанную при регистрации в ИС, направ­
ляется уведомление по форме, приведенной в Приложении 2 к настоящему 
административному регламенту, о необходимости в течение четырех рабочих 
дней посетить Организацию для заключения договора ПФ, в соответствии с 
частью 2 подпункта 2.3.3 настоящей главы.

В случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступи­
тельных) испытаний в Организации заявителю в течение четырех рабочих 
дней с даты регистрации Запроса в Организации на электронную почту за­
явителя, указанную при регистрации в ИС, направляется уведомление по 
форме, приведенной в Приложении 2 к настоящему административному ре­
гламенту, о необходимости посетить Организацию для предоставления ори­
гиналов документов и подписания договора ПФ в соответствии с частью 2 
подпункта 2.3.3 настоящей главы.

2.12.2. Обращение заявителя в Организацию.
Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Органи­

зацию, где предоставляет пакет документов, предусмотренных подпунктом 
2.6.1 настоящей главы.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги заполняется на осно­
вании сведений, указанных в документах, предоставленных заявителем, и 
распечатывается работником Организации, подписывается заявителем в при­
сутствии работника Организации.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящей 
главы, работником Организации заявителю сообщается об отказе в приеме 
документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента 
получения от заявителя (представителя заявителя) документов.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предостав­
ления муниципальной услуги, составляется по форме согласно Приложе­
нию 5, подписывается работнике'.: Организации и выдается заявителю в бу­
мажной форме.
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При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник 
Организации принимает у заявителя документы, необходимые для предо­
ставления услуги, и подписанное заявителем или представителем заявителя в 
присутствии работника Организации заявление о предоставлении муници-

 тавотник ирганизации в̂ьщаег"МЖМёлю ~рШ1йе̂ у-о^10дучЖши^Ш1^
ления с указанием регистрационного номера Заявления, даты получения до­
кументов от заявителя и плановой даты готовности результата предоставле­
ния муниципальной услуги.

2.13. Способы получения заявителем результатов предоставления 
муниципальной услуги

2.13.1. В личном кабинете заявителя в ИС.
Результат предоставления муниципальной услуги независимо от при­

нятого решения направляется заявителю в личный кабинет в ИС.
В случае принятия предварительного решения о предоставлении муни­

ципальной услуги заявителю направляется уведомление на электронную по­
чту заявителя, указанную при регистрации в ИС, о необходимости явиться:

а) на приемные (вступительные) испытания с оригиналами документов 
для сверки со сведениями, указанными заявителем в Запросе, направленном 
посредством ИС в Организацию, по форме, приведенной в Приложении ? к 
настоящему административному регламенту;

б) для подписания договора ПФ в соответствии с частью 2 подпункта 
2.3.3 настоящей главы с оригиналами документов для сверки со сведениями, 
ранее указанными заявителем в Запросе, направленном посредством ИС в 
Организацию, по форме, приведенной в Приложении 2 к настоящему адми­
нистративному регламенту, в случае отсутствия необходимости приемных 
(вступительных) испытаний.

2.13.2. В Организации в виде выписки из локального нормативного ак­
та Организации о зачислении на обучение по дополнительным общеобразо­
вательным программам по форме, установленной Организацией, в случае по­
лучения договора ПФ на бумажном носителе в день подписания договора 
ПФ.

2.13.3. Выдача (направление) результата предоставления муниципаль­
ной услуги в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, по выбору заявителя, осуществляется в порядке, предусмотрен­
ном локальным нормативным актом Организации.

2.13.5. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности ре­
зультата предоставления муниципальной услуги следующими способами:

1) в личном кабинете заявителя в ИС;
2) самостоятельно посредством:
а) службы технической поддержки ИС: (4212) 30-57-13;
б) обращения в Организацию.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди
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Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Запроса в 
Организации при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 25 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности указанных 
объектов для инвалидов, маломобильных групп населения

2.15.1. Организация при предоставлении муниципальной услуги созда­
ет условия инвалидам и другим маломобильным группам населения для бес­
препятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муни­
ципальная услуга, и беспрепятственного их передвижения в указанных по­
мещениях.

2.15.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в спе­
циально выделенных для этой цели помещениях, которые располагаются, по 
возможности, на нижних этажах зданий и имеют отдельный вход.

2.15.3. Помещения, в которых осуществляется предоставление муни­
ципальной услуги, должны обеспечивать свободный доступ к ним и к предо­
ставляемым в них услугам инвалидам и другим маломобильным группам 
населения, удовлетворять их потребность в беспрепятственном самостоя­
тельном передвижении по территории, на которой расположены помещения 
Организации, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспорт­
ное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла- 
коляски, а также соответствовать нормам и правилам, установленным зако­
нодательством Российской Федерации.

2.15.4. Здания, в которых осуществляется предоставление муниципаль­
ной услуги, должны быть оснащены следующими специальными приспособ­
лениями и оборудованием:

1) специальными указателями около строящихся и ремонтируемых 
объектов;

2) санитарно-гигиеническими помещениями;
3) пандусами и поручнями у лестниц при входах в здание;
4) пандусами при входах в здания, пандусами или подъемными панду­

сами;
5) средствами дублирования необходимой для инвалидов звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и гра­
фической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шриф­
том Брайля.

2.15.5. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств мест от­
дыха выделяется не менее 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 законода-
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к тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих та­
ких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

2.15.6. Помещения, в которых осуществляется предоставление муни­
ципальной услуги, должны соответствовать требованиям, установленным по-

нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.15.7. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.15.8. Места ожидания должны соответствовать комфортным услови­

ям для заявителей и оптимальным условиям работы работников.
2.15.9. В помещениях, в которых осуществляется предоставление му­

ниципальной услуги, созданы условия для обслуживания инвалидов (вклю­
чая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) беспрепятственный доступ к помещениям Организации, 
где предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного или с помощью работников Органи­
зации передвижения по территории, на которой расположены помещения;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него пе­
ред входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при 
необходимости с помощью работников Организации;

4) оснащение специальным оборудованием для удобства и комфорта 
инвалидов помещения для возможного кратковременного отдыха в сидячем 
положении при нахождении в помещении;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помеще­
ниях.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги должна осуществляться по следующим показателям:
1) степень информированности граждан о порядке предоставления му­

ниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 
возможность выбора способа получения информации);

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения;

3) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при пода­
че Запроса и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги;

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 
выполнения административных процедур при предоставлении муниципаль­
ной услуги;

5) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результа­
там предоставления муниципальной услуги;
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,(Щ|г31йС s, ^*,,г 6)гйрёдоставление возможности получения информации оходепредо- 
ставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ИС.

2.16.2. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций 
и информирования о ходе предоставления муниципальной услуги осуществ- 
-ляется прием Яаявцтелей^тгдоелваг^елнной задиои.

низации или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть 
«Интернет».

2.17. Требования к организации предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме

2.17.1. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием ИС заявитель авторизуется в ИС, затем заполняет 
Запрос в электронном виде с использованием специальной интерактивной 
формы.

2.17.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляются:

1) предоставление в порядке, установленном настоящим администра­
тивным регламентом, информации заявителю и обеспечение доступа заяви­
теля к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача Запроса и иных документов, необходимых для предоставле­
ния муниципальной услуги, в Организацию с использованием ИС;

3) поступление Запроса и документов, необходимых для предоставле­
ния муниципальной услуги, в ИС.

4) обработка и регистрация Запроса и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в ИС;

5) получение заявителем уведомлений о ходе предоставлении муници­
пальной услуги в личный кабинет заявителя в ИС;

6) взаимодействие участников предоставления муниципальной услуги 
и указанных в пунктах 2.2, 2.7 настоящей главы посредством системы элек­
тронного межведомственного информационного взаимодействия;

7) направление жалобы на решения, действия (бездействие) Организа­
ции, работников Организации в порядке, установленном главой 5 настоящего 
административного регламента.

2.17.3. Допускается формирование электронного документа путем ска­
нирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не 
допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 3 0 0 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием сле­
дующих режимов с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а 
именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка:

1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе­
ний и (или) цветного текста);

2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе­
ний, отличных от цветного графического изображения);
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3) «цветно» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку­
менте цветных графических изображений либо цветного текста);

4) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка.

формацию.
2.17.4. Электронные документы должны обеспечивать:
1) возможность идентифицировать документ и количество листов в до­

кументе;
2) возможность поиска по текстовому содержанию документа и воз­

можность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является 
частью графического изображения);

3) содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию до­
кумента;

4) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 
разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

2.17.7. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx 
или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

2.17.8. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета доку­
ментов не должен превышать 10 ГБ.

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

3.1. Перечень административных процедур
Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация Запроса и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных информационных 

запросов в Организации, отдел образования;
3) рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
4) проведение приемных (вступительных) испытаний (при необходи­

мости);
5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги и оформление результата предоставления муници­
пальной услуги;

6) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявите-
Л Ю .

3.2. Порядок выполнения административных действий
Порядок выполнения административных действий приведен в Прило­

жении 8 к настоящему административному регламенту.



' ■ ' 3.3. Исправление допущенных опечаток и г ошибок в документах, вы­
данных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется 
в следующем порядке:

3.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах,
ГСГ.ТГГПТтТ.ТУ П  ПРОиТТПТЯТР» ^ ^ ш т Н Р Я Т Т Ь Ц / Ч Й  У Г Т 1 У Г Т *  р .  . .
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димости исправления опечаток и ошибок, которое содержит их описание.
3.3.2. Организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в до­

кументах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать пяти 

рабочих дней с момента регистрации заявления, указанного в подпункте 3.3.1 
настоящей главы.

3.3.4. При самостоятельном выявлении работником Организации до­
пущенных им технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии 
решения о необходимости их устранения:

заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных 
документов, в том числе посредством направления почтового отправления по 
адресу, указанному в Запросе, не позднее следующего дня с момента обна­
ружения ошибок;

исправление технических ошибок осуществляется в течение пяти рабо­
чих дней.

3.3.5. Исправление технических ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах не влечет за собой при­
остановление или прекращение оказания муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного ре­
гламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис­
полнением ответственными работниками Организации положений настояще­
го административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответствен­
ными работниками Организации положений настоящего административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требова­
ния к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими реше­
ний осуществляется в порядке, установленном локальным нормативным ак­
том Организации, который включает порядок выявления и устранения нару­
шений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку отве­
тов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействие) работников Организации.

4.1.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предо­
ставлением муниципальной услуги являются:

независимость;
тщательность.
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4.1.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что работу ? 
ник Организации, уполномоченный на его осуществление, не находится в 
служебной зависимости от работника Организации, участвующего в предо­
ставлении муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства

ры, родители-, дети супругов и супруги детей/ с-ним. - ———
4.1.4. Работники Организации, осуществляющие текущий контроль 

за предоставлением муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 
предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной 
услуги.

4.1.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставле­
нием муниципальной услуги состоит в исполнении работниками Организа­
ции обязанностей, предусмотренных настоящей главой.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано­
вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
устанавливается нормативным правовым актом Организации.

4.2.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положе­
ний законодательства Российской Федерации, включая положения настояще­
го административного регламента, устанавливающих требования к предо­
ставлению муниципальной услуги, в том числе по жалобам на решения и 
(или) действия (бездействие) работников Организации, принимаются меры 
по устранению таких нарушений.

4.3. Ответственность работников Организации за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги

4.3.1. Работником Организации, ответственным за предоставление му­
ниципальной услуги, а также за соблюдением порядка предоставления муни­
ципальной услуги, является руководитель Организации, непосредственно 
предоставляющей муниципальную услугу.

4.3.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае 
выявления неправомерных решений, действий (бездействия) работников Ор­
ганизации и фактов нарушения прав и законных интересов заявителей, ра­
ботники Организации несут ответственность в соответствии с законодатель­
ством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществ­
ляется в порядке и формах, предусмотренными пунктами 4.1, 4.2 настоящей 
главы.
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4.4.2. Граждане, их объединения и организации е щ я  осуществления 
контроля за предоставлением муниципальной услуги с целью соблюдения 
порядка ее предоставления имеют право направлять в отдел образования, жа­
лобы на нарушение работниками Организации порядка предоставления му-

ным регламентом.
4.4.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления 

контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право направ­
лять в Организацию индивидуальные и коллективные обращения с предло­
жениями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной 
услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) работников 
Организации и принятые ими решения, связанные с предоставлением муни­
ципальной услуги.

4.4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том чис­
ле со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется по­
средством открытости деятельности Организации при предоставлении муни­
ципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информа­
ции о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досу­
дебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муници­
пальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей­
ствий (бездействия) Организации, работников Организации

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, приня­
тых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
представления муниципальной услуги, Организацией, работниками Органи­
зации (далее -  жалоба).

5.1.2. В случае, когда жалоба подается через представителя заявителя, 
в качестве документа, подтверждающего его полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соот­
ветствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для фи­
зических лиц).

5.1.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях:

1) нарушения срока регистрации Запроса о предоставлении муници­
пальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов или информации либо осуществ­

ления действий, представление или осуществление которых не предусмотре­
но законодательством Российской Федерации для предоставления муници­
пальной услуги;
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4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотре­
но законодательством Российской Федерации для предоставления муници­
пальной услуги, у заявителя;
 5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной законодательством Российской Федерации;

7) отказа Организации, работника Организации в исправлении допу­
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни­
ципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если осно­
вания приостановления не предусмотрены законодательством Российской 
Федерации;

10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи­
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении му­
ниципальной услуги, за исключением случаев, указанных в части 4 подпунк­
та 2.6.5 настоящего административного регламента.

5.1.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование Организации, указание на работника Организации, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя -  физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото­
рым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Орга­
низации, работника Организации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Организации, работника Организации. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие дово­
ды заявителя, либо их копии.

5.1.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в том числе на личном приеме заявителя, по почте либо в электронной фор­
ме.

5.1.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представ­
ляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законода­
тельством Российской Федерации.

5.1.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в подпункте 5.1.2 настоящей главы, могут быть представлены в форме элек­
тронных документов, подписанных простой ЭП уполномоченного лица. При 
этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.
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5.1.8. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем по­
средством:

официального сайта Организации;
официального сайта органа местного самоуправления муниципального

федеральной государственной информационной системы, обеспечива­
ющей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муни­
ципальных услуг.

5.1.9. В Организации, отдел образования, определяются работники, ко­
торые обеспечивают:

прием и регистрацию жалоб;
направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение Организа­

цию, орган местного самоуправления в соответствии с подпунктом 5.2.1 
настоящей главы;

рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации.

5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы Организация, отдел обра­
зования, принимают одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше­
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де­
нежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации;

в удовлетворении жалобы отказывают по основаниям, предусмотрен­
ным пунктом 5.1.18 настоящего административного регламента.

5.1.11. При удовлетворении жалобы Организация, отдел образования, 
принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в 
том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, 
не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации.

5.1.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан­
ного в подпункте 5.1.10 настоящей главы, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 
уполномоченным на рассмотрение жалобы работником Организации, упол­
номоченным должностным лицом органа местного самоуправления муници­
пального образования края, ответственного за предоставление муниципаль­
ной услуги, соответственно.

5.1.14. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жа­
лобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 
решения, в форме электронного документа.

5.1.15. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в от­
вете заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Организа-
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цией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за достав­
ленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, ко-

5.1.16. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в
ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах приня­
того решения, а также информация о порядке обжалования принятого реше­
ния.

5.1.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование Организации, отдел образования, рассмотревшего жа­

лобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица и 
(или) работника, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о долж­
ностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого об­
жалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной, -  сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муни­
ципальной услуги, а также информация, указанная в пункте 5.1.15 настояще­
го административного регламента;

7) информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.1.18. Организация, отдел образования, отказывает в удовлетворении 

жалобы в следующих случаях:
наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по­

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требо­

ваниями законодательства Российской Федерации в отношении того же за­
явителя и по тому же предмету жалобы.

5.1.19. Организация, отдел образования, вправе оставить жалобу без 
ответа в следующих случаях:

наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов 
его семьи;

отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.

5.1.20. Организация, отдел образования, сообщает заявителю об остав­
лении жалобы без ответа в течение трех рабочих дней со дня регистрации 
жалобы.
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5.1.21. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в су­
дебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.22. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения

ниях РФ, должностное лицо или работник, уполномоченный на рассмотрение 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку­
ратуры и одновременно в отдел образования.

5.1.23. Организация обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей­

ствий (бездействия) Организации, работников Организации посредством 
размещения информации на стендах в местах предоставления муниципаль­
ной услуги, на официальном сайте Организации;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей­
ствий (бездействия) Организации, работников Организации, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.1.24. Сведения о содержании жалоб подлежат размещению в феде­
ральной государственной информационной системе, обеспечивающей про­
цесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей­
ствия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль­
ных услуг, в соответствии с требованиями Положения о федеральной госу­
дарственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно­
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер­
шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, 
утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 
20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении госу­
дарственных и муниципальных услуг».

5.2. Органы государственной власти, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба за­
явителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба подается в Организацию, предоставившую муниципаль­
ную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие реше­
ний и действий (бездействия) Организации, работника Организации, и рас­
сматривается Организацией в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации.

5.2.2. Жалобу на решения и действия (бездействие) Организации мож­
но подать в отдел образования.

5.2.3. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осу­
ществляется Организацией в месте, где заявитель подавал Запрос на получе­
ние муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги.
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ПРИЛОЖЕНИЕ! 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Прием в муниципальные

обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам»

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(оформляется на бланке Организации)

кому:

(фамилия, имя, отчество физического лица)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

№ пункта 
настоящего 

админи­
стратив­

ного 
регламента

Наименование основания для отказа 
в соответствии с настоящим 

административным регламентом

Разъяснение причин отказа 
в предоставлении муниципальной 

услуги

1 2 3

Часть 1 
подпункта

Наличие противоречивых сведений 
в Запросе и приложенных к нему до­
кументах

Указать исчерпывающий перечень 
противоречии между Запросом и 
приложенными к нему докумен­
тами.
Например, Запрос содержит сведе­
ния о 2008 годе рождения ребенка, 
а данные свидетельства о рождении 
2009 год. В этом случае необхо­
димо указать: «Данные о дате рож­
дения ребенка в Запросе и свиде­
тельстве о рождении различаются»

Часть 2 
подо^нкта

Несоответствие категории заявителя 
кругу лиц, указанных в пункте 1.2 
настоящего административного ре­
гламента

Указать основания такого вывода

Часть 3 
подпункта 

2.9.2

Несоответствие документов, указан­
ных в пункте 2.6 настоящего админи­
стративного регламента, по форме 
или содержанию требованиям зако­
нодательства Российской Федерации

Указать исчерпывающий перечень 
документов и нарушений примени­
тельно к каждому документу
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Часть 4 

подпункта 
2.9.2

Запрос подан лицом, не имеющим 
полномочий представлять интересы 
заявителя

Указать основания такого вывода

Часть 5 Отзыв Запроса по инициативе заяви- Указать реквизиты заявления об от-

Часть 6 
подпункта

Наличие медицинских противопока- 
заний для обучения_______________

Указать на перечень противопока­
заний___________________________

Часть 7 
подпункта

Отсутствие свободных мест в Орга­
низации

Часть 8 
подпункта

Неявка в Организацию в течение че­
тырех рабочих дней после получения 
уведомления о необходимости лич­
ного посещения для заключения до­
говора ПФ или не подписание дого­
вора ПФ посредством функционала 
личного кабинета заявителя 
в ЕПГУ в течение четырех рабочих 
дней после получения уведомления

Часть 9 
подпункта 

2.9.2

Доступный остаток обеспечения сер­
тификата дополнительного образова­
ния в текущем году меньше стоимо­
сти одного занятия в соответствии 
с установленным расписанием либо 
сертификат дополнительного образо­
вания невозможно использовать 
для обучения по выбранной про­
грамме

Указать доступный остаток обеспе­
чения сертификата дополнитель­
ного образования

Часть 10 
подпункта

Неявка на прохождение вступитель­
ных (приемных) испытаний в Органи­
зацию

Часть 11 
подпункта

Непредставление оригиналов доку­
ментов, сведения о которых указаны 
заявителем в электронной форме За­
проса на ЕПГУ, в день проведения 
вступительных (приемных) испыта­
нии в Организации либо в случае от­
сутствия необходимости проведения 
вступительных (приемных) испыта­
нии в день подписания договора ПФ

Указать на перечень непредстав­
ленных оригиналов документов

Часть 12 
подпункта

Несоответствие оригиналов докумен­
тов сведениям, указанным в Запросе 
или в электронной форме Запроса на 
ЕПГУ

Указать исчерпывающий перечень 
противоречии между Запросом 
и оригиналами документов.
Например, Запрос содержит сведе­
ния о номере свидетельства о рож­
дении ребенка Ш-МЮ № 712901, 
а оригинал свидетельства о рожде­
нии Ш-МЮ № 562901. В этом слу­
чае необходимо указать: «Данные 
о серии (номере) свидетельства 
о рождении ребенка в Запросе 
и представленном оригинале доку­
мента различаются»

Часть 13 
подо^нкта

Отрицательные результаты вступи­
тельных (приемных) испытаний

Указать, какие вступительные 
(приемные) испытания не прой­
дены с полученными результатами 
и требуемыми показателями

Часть 14 
подпункта

Недостоверность информации, кото­
рая содержится в документах, пред­
ставленных заявителем, данным, по-

Указать исчерпывающий перечень 
противоречии между документами, 
представленными Заявителем,



3

1 ■ 2 3
лученным в результате межведом­
ственного информационного взаимо­
действия

и данными межведомственного ин­
формационного взаимодействия.
Например, номер СНИЛС ребенка, 
полученный в порядке межведом­
ственного инАоимапионного взаи-

------------------------ ---------------- ------------------------------ ---------------- --------
случае необходимо указать: «Дан­
ные о СНИЛС ребенка не соответ­
ствуют полученным в результате 
межведомственного информацион­
ного взаимодействия»

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с Запросом о предостав­
лении муниципальной услуги после устранения указанных оснований для от­
каза в предоставлении муниципальной услуги. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в порядке, установленном главой 5 настоящего админи­
стративного регламента, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

(подпись, фамилия, имя, отчество 
уполномоченного работника 

Организации)

II 20 г.



3) медицинская справка об отсутствии противопоказаний для обучения;
4) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, в слу­

чае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя за­

2

явителя;

в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представи­
теля заявителя______  __  ______________________

(подпись, фамилия, имя, отчество 
уполномоченного работника 

Организации)

II II 20 г.



ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
к административному регла­
менту предоставления муници

ществляющие образовательную- 
деятельность, на обучение по 
дополнительным общеобразова­
тельным программам»

ЗАПРОС
о предоставлении муниципальной услуги

(наименование Организации)

Ф.И.О. (наименование) заявителя 
(представителя заявителя)

почтовый адрес (при необходимости)

(контактный телефон)

(адрес электронной почты)

(реквизиты документа, удостоверяющего 
личность)

(реквизиты документа, подтверждающего пол- 
номочия представителя заявителя)

Прошу предоставить муниципальную услугу «Прием в муниципальные 
организации, осуществляющие образовательную деятельность, на обучение 
по дополнительным общеобразовательным программам» в целях обучения

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка)
на   .

(наименование дополнительной общеобразовательной программы)
С уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной 

деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, дополнитель­
ными образовательными программами, программами спортивной подготовки, 
правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы Организации 
ознакомлен(а).

Я ,_____________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество заявителя)
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даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку 
моих персональных данных, а также персональных данных моего ребенка 
при осуществлении административных процедур в рамках предоставления му- 
ниципальной услуги «Прием в муниципальные оогат

разовательным программам».
Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным 

законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществля­
ется на основании моего заявления, поданного в Организацию.

К запросу о предоставлении муниципальной услуги прилагаю:

(указывается перечень документов, предоставляемых заявителем, в соответствии с под--  
пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента)

(подпись, расшифровка подписи, фами- 
лия, имя, отчество заявителя)

I f II 20 г.



ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
к административному регламенту
предоставления муниципальной

разовательную деятельность, на
обучение по дополнительным об­
щеобразовательным программам»

ОПИСАНИЕ
требований к документам и формам, необходимым для предоставления 

муниципальной услуги

Класс
документа

Вид
документа

Общее описание документа При подаче через 
ЕПГУ

1 2 3 4

Документы, предоставляемые заявителем
Запрос о предоставлении му­
ниципальной услуги

Запрос должен быть оформлен по 
форме, указанной в приложении 3 к 
настоящему административному ре­
гламенту

При подаче запол­
няется электрон­
ная форма Запроса

Документ, 
удостоверя­
ющий лич­
ность

Паспорт
гражданина
Российской
Федерации

Паспорт должен быть оформлен в со­
ответствии с постановлением Прави­
тельства Российской Федерации от 
8 июля 1997 г. № 828 «Об утвержде­
нии Положения о паспорте гражда­
нина Российской Федерации, образца 
бланка и описания паспорта гражда­
нина Российской Федерации»

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

- -

Паспорт
гражданина

Образец паспорта гражданина Союза 
Советских Социалистических Респуб­
лик и описание паспорта утверждены 
постановлением Совмина СССР 
от 28 августа 1974 г. № 677 «Об утвер­
ждении Положения о паспортной си­
стеме в СССР».
Вопрос о действительности паспорта 
гражданина СССР образца 1974 года 
решается в зависимости от конкрет­
ных обстоятельств (постановление 
Правительства Российской Федера­
ции от 24 февраля 2009 г. № 153 
«О признании действительными до 
1 июля 2009 г. паспортов гражданина 
СССР образца 1974 года для некото­
рых категорий иностранных граждан 
и лиц без гражданства»-)

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Временное 
удостовере­
ние личности 
гражданина 
Российской 
Федерации

Форма утверждена приказом Мини­
стерства внутренних дел Российской 
Федерации от13 ноября 2017 г. № 851 
«Об утверждении Типового админи­
стративного регламента Министер­
ства внутренних дел Российской Фе­
дерации по предоставлению государ­
ственной услуги по выдаче, замене 
паспортов гражданина Российской 
Федерации, удостоверяющих лич-

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы
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Документы

ность гражданина Российской Феде- 
рации на территории Российской Фе- 
дерации»__________________________

ного билета
солдата, мат­
роса, сер­
жанта, стар­
шины, пра­
порщика, 
мичмана; во­
енного билета 
офицера за­
паса; справки 
взамен воен­
ного билета; 
временного 
удостовере­
ния, выдан­
ного взамен 
военного би­
лета; удосто­
верение лич­
ности офи­
цера; удосто­
верение лич­
ности военно­
служащего 
Российской 
Федерации; 
временного 
удостовере­
ния, выдан­
ного взамен 
военного би­
лета офицера 
запаса; удо­
стоверения 
гражданина, 
подлежащего 
призыву 
на военную 
службу______
Паспорт ино­
странного 
гражданина

Свидетель­
ство о рас­
смотрении хо­
датайства о 
признании 
лица бежен­
цем на терри­
тории Россий­
ской Федера­
ции по суще­
ству

сийской Федерации и порядка прове­
дения смотров-конкурсов на лучшую 
организацию осуществления воин­
ского учета, утвержденной приказом 
Министра обороны Российской Феде­
рации от 18 июля 2014 г. № 495

Паспорт иностранного гражданина 
либо иной документ, установленный 
Федеральным законом от 25 июля 
2002 г. № 115-ФЗ «О правовом поло­
жении иностранных граждан в Рос­
сийской Федерации» или признавае­
мый в соответствии с международ­
ным договором Российской Федера­
ции в качестве документа, удостове­
ряющего личность иностранного 
гражданина_______________________
Форма утверждена приказом Мини­
стерства внутренних дел Российской 
Федерации от 21 сентября 2017 г. 
№ 732 «О свидетельстве о рассмотре­
нии ходатайства о признании бежен­
цем на территории Российской Феде­
рации по существу» (вместе с «Поряд­
ком оформления, выдачи и обмена 
свидетельства о рассмотрении хода­
тайства о признании беженцем на тер­
ритории Российской Федерации 
по существу»). ______

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы"
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и лицам без гражданства, обратив- 
шимся за предоставлением времен­
ного убежища на территории Россий- 
ской Федерации».
Форма утверждена приказом Мишь Данные заполня-

Документ, 
подтвержда­
ющий пол­
номочия за­
явителя

аявления 
о выдаче вида 
на жительство 
(продлении 
вида на жи­
тельство)

Свидетель­
ство о рожде­
нии

Удостовере­
ние вынуж­
денного пере­
селенца

Дипломатиче­
ский паспорт
Рэажданина 

оссийской 
Федерации

Доверенность

Распоряди­
тельный акт 
(распоряже­
ние, приказ, 
решение, по­
становление) 
уполномочен­
ного органа 
опеки и попе­
чительства 
о назначении 
опекуна (по­
печителя);
опекунское 
удостовере­
ние (для опе-

«Об утверждении Типового админи­
стративного регламента Министер­
ства внутренних дел Российской Фе­
дерации по предоставлению государ­
ственной услуги по выдаче иностран­
ным гражданам и лицам без граждан­
ства вида на жительство, замене ино­
странным гражданам и лицам без
Рэажданства вида на жительство в 

оссийской Федерации»____________
Форма утверждена приказом Мини­
стерства юстиции Российской Феде­
рации от 13 августа 2018 г. № 167 
«Об утверждении форм бланков  ̂сви­
детельств о государственной реги­
страции актов гражданского состоя­
ния и Правил заполнения форм блан­
ков свидетельств о государственной 
регистрации актов гражданского со­
стояния»
Форма удостоверения утверждена 
приказом Министерства внутренних 
дел Российской Федерации от 2 авгу­
ста 2017 г. № 589 «Об утверждении 
формы свидетельства о регистрации 
ходатайства о признании лица вынуж­
денным переселенцем, формы удосто- 
верения вынужденного переселенца»
Оформляется в соответствии с поста­
новлением Правительства Россий­
ской Федерации от 14 марта 1997 г. 
№ 298 «Оо утверждении образцов 
и описания бланков основных доку­
ментов, удостоверяющих личность 
гражданина Российской Федерации за 
пределами Российской Федерации»
Доверенность должна быть оформ­
лена в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Феде­
рации, в том числе ст. 185, 185.1 
Гражданского кодекса Российской 
Федерации______
Распорядительный акт должен содер­
жать:
наименование уполномоченного ор­
гана опеки и попечительства;
реквизиты распорядительного акта 
(дата, номер);
фамилию, имя, отчество лица, назна­
ченного опекуном (попечителем);
фамилию, имя отчество лица, кото­
рому назначен опекун (попечитель);
подпись руководителя уполномочен­
ного органа.
Документ должен содержать следую- 
щие сведения:__________.......... .......

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы
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1 2 3 4
кунов несо­
вершеннолет­
него и недее­
способного 
лица);

верение 
(для попечи­
телей несо­

орган, выдавший доверенность;
серию и (или) номер документа;
фамилия, имя, отчество лица, кото­
рому выдан документ;

(подопечного); .........
дату выдачи, подпись лица, выдав­

вершеннолет­
него или огра­
ниченно дее­
способного 
лица);
паспорт граж­
данина Рос­
сийской Фе­
дерации

шего документ, печать.
С документом дополнительно предъ­
является:
документ, удостоверяющий личность 
опекуна (попечителя);
свидетельство о рождении ребенка 
(в случае опеки (попечения) над несо­
вершеннолетним);
нормативный правовой акт об уста­
новлении опеки (попечения) (поста­
новление, распоряжение, приказ).
Паспорт должен быть оформлен в со­
ответствии с постановлением Прави­
тельства Российской Федерации 
от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утвер­
ждении Положения о паспорте граж­
данина Российской Федерации, об­
разца бланка и описания паспорта 
гражданина Российской Федерации»

Документ, 
удостоверя­
ющий лич­
ность несо­
вершенно­
летнего

Справка о 
рождении ре­
бенка на тер­
ритории Рос­
сийской Фе­
дерации, вы­
данная орга­
нами записи 
актов граж­
данского со­
стояния

Форма справки о рождении утвер­
ждена приказом Министерства юсти­
ции Российской Федерации от 1 ок­
тября 2018 г. № 200 «Об утверждении 
форм справок и иных документов, 
подтверждающих наличие или отсут­
ствие фактов государственной реги­
страции актов гражданского состоя­
ния, и Правил заполнения форм спра­
вок и иных документов, подтвержда­
ющих наличие или отсутствие фактов 
государственной регистрации актов 
гражданского состояния»

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Свидетель­
ство о рожде­
нии ребенка, 
выданное 
консульским 
учреждением 
Российской 
Федерации 
за пределами 
территории 
Российской 
Федерации

Форма утверждена приказом Мини­
стерства юстиции Российской Феде­
рации от 13 августа 2018 г. № 167 «Об 
утверждении форм бланков свиде­
тельств о государственной регистра­
ции актов гражданского состояния и 
Правил заполнения форм бланков 
свидетельств о государственной реги­
страции актов гражданского состоя­
ния»

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Документ, 
подтверждаю­
щий факт 
рождения и 
регистрации 
ребенка, вы­
данный и удо­
стоверенный 
штампом 
«апостиль» 
компетент­
ным органом

При рождении ребенка на территории 
иностранного государства -  участ­
ника Конвенции, отменяющей требо­
вание легализации иностранных офи­
циальных документов, заключенной в 
Гааге 5 октября 1961 г.

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы
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иностранного 
государства 
с удостове­
ренным 
в установлен- 
ном законо.

Документ, 
подтвержда­
ющий реги­
страцию в 
системе ин­
дивидуаль­
ного (персо­
нифициро­
ванного) 
учета

Федерации 
переводом на 
русский язык
Документ, 
подтверждаю­
щий факт 
рождения 
и регистрации 
ребенка, вы­
данный ком­
петентным 
органом ино­
странного 
государства, 
переведенный 
на русский 
язык и лега­
лизованный 
консульским 
учреждением 
Российской 
Федерации 
за пределами 
территории 
Российской 
Федерации
Документ, 
подтверждаю­
щий регистра­
цию в системе 
индивидуаль­
ного (персо­
нифицирован­
ного) учета 
либо свиде­
тельство обя­
зательного 
пенсионного 
страхования, 
содержащие 
страховой но­
мер индиви­
дуального ли­
цевого счета 
(СНИЛС) 
гражданина 
в системе ин­
дивидуаль­
ного (персо­
нифицирован­
ного) учета 
либо доку­
мент, под­
тверждающий 
регистрацию 
в системе ин­
дивидуаль­
ного (персо­
нифицирован­
ного) учета,̂  
содержащий

При рождении ребенка на территории 
иностранного государства -  участ­
ника Конвенции, отменяющей требо­
вание легализации иностранных офи­
циальных документов, заключенной в 
Гааге 5 октября 1961 г.

Уникальный номер индивидуального 
лицевого счета, используемый для об­
работки сведений о физическом лице 
в системе индивидуального (персони­
фицированного) учета, а также 
для идентификации и аутентифика­
ции сведений о физическом лице 
при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг и исполнении 
государственных и муниципальных 
функций в соответствии с Федераль­
ным законом от 1 апреля 1996 г. 
№ 27-ФЗ «Об индивидуальном (пер­
сонифицированном) учете в системе 
обязательного пенсионного страхова­
ния». Указывается на обратной сто­
роне Страхового свидетельства обяза­
тельного пенсионного страхования 
(выданного до вступления в силу Фе­
дерального закона от 1 апреля 2019 г. 
№ 48-ФЗ «О внесении изменений 
в Федеральный закон «Об индивиду­
альном (персонифицированном) 
учете в системе обязательного пенси­
онного страхования» и отдельные за­
конодательные акты Российской Фе­
дерации»), либо в документе, под­
тверждающем регистрацию в системе 
индивидуального (персонифициро­
ванного) учета, выданном в соответ­
ствии с постановлением Правления 
Пенсионного фонда Российской Фе­
дерации от 13 июня 2019 г. № 335п 
«Об утверждении формы документа,

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы



5

кунов несо­
вершеннолет­
него и недее­
способного 
лица);

орган, выдавший доверенность;
серию и (или) номер документа;
фамилия, имя, отчество лица, кото­
рому выдан документ;

Документ, 
удостоверя­
ющий лич­
ность несо­
вершенно­
летнего

верение 
(для попечи­
телей несо- 
вершеннолет- 
него или огра­
ниченно дее­
способного 
лица);
паспорт граж­
данина Рос­
сийской Фе­
дерации

Справка о
§ождении ре- 

енка на тер­
ритории Рос­
сийской Фе­
дерации, вы­
данная орга­
нами записи 
актов граж­
данского со­
стояния

Свидетель­
ство о рожде­
нии ребенка, 
выданное 
консульским 
учреждением 
Российской 
Федерации 
за пределами 
территории 
Российской 
Федерации
Документ, 
подтверждаю­
щий факт 
рождения и 
регистрации 
ребенка, вы­
данный и удо­
стоверенный 
штампом 
«апостиль» 
компетент- 
ным органом

подопечного);-
дату выдачи, подпись лица, выдав­
шего документ, печать:
С документом дополнительно предъ­
является:
документ, удостоверяющий личность 
опекуна (попечителя);
свидетельство о рождении ребенка 
(в случае опеки (попечения) над несо­
вершеннолетним);
нормативный правовой акт об уста­
новлении опеки (попечения) (поста­
новление, распоряжение, приказ).
Паспорт должен быть оформлен в со­
ответствии с постановлением Прави­
тельства Российской Федерации 
от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утвер­
ждении Положения о паспорте граж­
данина Российской Федерации, об­
разца бланка и описания паспорта 
гражданина Российской Федерации»
Форма справки о рождении утвер­
ждена приказом Министерства юсти­
ции Российской Федерации от 1 ок­
тября 2018 г. № 200 «Об утверждении 
форм справок и иных документов, 
подтверждающих наличие или отсут­
ствие фактов государственной реги­
страции актов гражданского состоя­
ния, и Правил заполнения форм спра­
вок и иных документов, подтвержда­
ющих наличие или отсутствие фактов 
государственной регистрации актов 
гражданского состояния»___________
Форма утверждена приказом Мини­
стерства юстиции Российской Феде­
рации от 13 августа 2018 г. № 167 «Об 
утверждении форм бланков свиде­
тельств о государственной регистра­
ции актов гражданского состояния и 
Правил заполнения форм бланков 
свидетельств о государственной реги­
страции актов гражданского состоя­
ния»

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы

При рождении ребенка на территории 
иностранного государства -  участ­
ника Конвенции, отменяющей требо­
вание легализации иностранных офи­
циальных документов, заключенной в 
Гааге 5 октября 1961 г.

Данные заполня­
ются в поля интер­
активной формы
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Медицин­
ская справка

страховой но­
мер индиви­
дуального ли­
цевого счета 
(СНИЛС) 
гражданина

ного (персо- 
нифицирован- 
ного) учета
Документы об 
отсутствии 
противопока­
заний для 
обучения

подтверждающего регистрацию в си­
стеме индивидуального (персонифи­
цированного) учета, и порядка его 
оформления в форме электронного 
документа»

Медицинская справка по форме 
№ 086-у, утвержденная приказом Ми­
нистерства здравоохранения Россий­
ской Федерации от 15 декабря 2014 г. 
№ 834н «Об утверждении унифициро­
ванных форм медицинской докумен­
тации, используемых в медицинских 
организациях, оказывающих меди­
цинскую помощь в амбулаторных 
условиях, и порядков по их заполне­
нию»

Предоставляется 
оригинал доку­
мента в Организа­
цию

Документы, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного
взаимодействия

Сертификат 
дополни­
тельного об­
разования

Сертификат 
дополнитель­
ного образо­
вания

Электронная реестровая запись в ИС 
о включении ребенка (обладателя сер­
тификата) в систему ПФДО

Запрашивается у 
органа местного 
самоуправления 
муниципального 
образования края



ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
к административному регла­
менту предоставления муници­
пальной услуги «Прием в муни-

деятельность, на обучение по
дополнительным общеобразова­
тельным программам»

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници­

пальной услуги (оформляется на бланке Организации) 

кому:

(фамилия, имя, отчество физического лица)

Основания для 
отказав 

соответствии 
с номером пункта 

настоящего 
административного 

регламента

Наименование основания для 
отказа в соответствии с 

настоящим 
административным 

регламентом

Разъяснение причин отказа 
в приеме документов

1 2 3
Часть 1 

подпункта 2.8.1
Запрос направлен адресату не 
по принадлежности

Указать какая Организация предо­
ставляет услугу, указать информа­
цию о месте нахождении

Часть 2 
подпункта 2.8.1

Заявителем представлен не­
полный комплект докумен­
тов, необходимых для предо­
ставления муниципальной 
услуги

Указать исчерпывающий перечень 
документов, непредставленный за­
явителем

Часть 3 
подпункта 2.8.1

Документы, необходимые 
для предоставления муници­
пальной услуги, утратили 
силу

Указать основания такого вывода

Часть 4 
подпункта 2.8.1

Документы содержат под­
чистки и исправления текста, 
не заверенные в порядке, 
установленном законодатель­
ством Российской Федерации

Указать исчерпывающий перечень 
документов, содержащих под­
чистки и исправления текста, не за­
веренные в порядке, установлен­
ном законодательством Россий­
ской Федерации

Часть 5 
подпункта 2.8.1

Документы содержат повре­
ждения, наличие которых не 
позволяет в полном объеме 
использовать информацию и 
сведения, содержащиеся в до­
кументах для предоставления 
муниципальной услуги

Указать исчерпывающий перечень 
документов, содержащих повре­
ждения



ПРИЛОЖЕНИЕ 6 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Прием в муниципальные 
организации, осуществляющие об-

обучение по дополнительным об­
щеобразовательным программам»

(наименование Организации)

Ф.И.О. (наименование) заявителя 
(представителя заявителя)

почтовый адрес (при необходимости)

(контактный телефон)

(адрес электронной почты)

(реквизиты документа, удостоверяющего 
личность)

(реквизиты документа, подтверждающего полно- 
мочия представителя заявителя)

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

ЗАЯВЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Я, , сообщаю об отказе в предоставле­
нии

(фамилия, имя, отчество)
муниципальной услуги

на

(наименование дополнительной общеобразовательной программы)
С правом повторного обращения в Организацию за предоставлением му­

ниципальной услуги ознакомлен(а).

(подпись, фамилия, имя, отчествоШ У 1 Л >  U 1 4 V V 1

уполномоченного работника 
Организации)

И ff 20 г.
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1
Часть 6 

подпункта 2.8.1
Некорректное заполнение 
обязательных полей в форме 
интерактивного Запроса на 
ЕПГУ (отсутствие заполне­
ния, недостоверное, неполное

Указать обязательные поля За­
проса, не заполненные заявителем, 
либо заполненные не в полном объ­
еме, либо с нарушением требова­
ний, установленных настоящим ад-

Часть 7 
подпункта 2.8.1

Часть 8 
подпункта 2.8.1

Часть 9 
подпункта 2.8.1

установленным настоящим" 
административным регла­
ментом) ____________
Представление электронных 
образов документов посред­
ством РПГУ, не позволяю­
щих в полном объеме прочи­
тать текст документа и (или) 
распознать реквизиты доку­
мента
Подача Запроса и иных доку­
ментов в электронной форме, 
подписанных с использова­
нием ЭП, не принадлежащей 
заявителю или представи­
телю заявителя
Поступление Запроса, анало­
гичного ранее зарегистриро­
ванному Запросу, срок предо­
ставления муниципальной 
услуги по которому не истек 
на момент поступления та- 
кого Запроса_______________

Указать основания такого вывода

Указать исчерпывающий перечень 
электронных образов документов, 
не соответствующих указанному 
критерию

Указать реквизиты ранее подан­
ного аналогичного Запроса

Дополнительно информируем:

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме докумен- 
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная дополнитель­

ная информация при наличии)

(подпись, фамилия, имя, отчество 
уполномоченного работника 

Организации)

ff f t 20 г.



ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
к административному регла­
менту предоставления муници­
пальной услуги «Прием в муни-

деятельность, на обучение по 
дополнительным общеобразова­
тельным программам»

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о проведении приемных (вступительных) испытаний

кому:

(фамилия, имя, отчество физического лица)

Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат на получение муници­
пальной услуги  ____________________________________

(фамилия, имя, отчество)
на зачисление по Запросу № ___________ допущен к прохождению приемных
(вступительных) испытаний.

Дата приемных (вступительных) испытаний: , время про­
ведения: __________, адрес:__________________________________________ .

Для прохождения приемных (вступительных) испытаний необходимо 
предоставить оригиналы документов:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для обуче­

ния;
3) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, в слу­

чае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя за­
явителя;

4) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, 
в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представи­
теля заявителя;

5) копию свидетельства о рождении кандидата на получение муници­
пальной услуги или копию паспорта кандидата на получение муниципальной 
услуги (при наличии).

В случае неявки для прохождения приемных (вступительных) испыта­
ний в назначенную дату либо несоответствия поступающего критериям отбора 
при прохождении приемных (вступительных) испытаний, Ваш Запрос будет



переведен в статус «Отказано», место будет предоставлено следующему за­
явителю в очереди.

2

II 20 г.



ПРИЛОЖЕНИЕ 8 
к административному регла­
менту предоставления муници­
пальной услуги «Прием в муни-

деятелыюсть, на обучение по
дополнительным общеобразова­
тельным программам»

ПОРЯДОК 
выполнения административных действий

Место
выполнения
процедуры,

используемая
информаци­

онная
система

Админи­
стративное
действие

Срок
выполне­

ния

Трудо­
емкость

Критерии
принятия
решений

Содержание 
административных 
действия, сведения 

о работнике, 
ответственном 
за выполнение 

административного 
действия, результат 
административного 
действия и порядок 
его передачи, способ 
фиксации результата

1 2 3 4 5 6

Прием и регистрация Запроса и документов необходимых для предоставления муници­
пальной услуги

ИС, Органи­
зация

Прием и 
предвари­
тельная 
проверка 
докумен­
тов

Один рабо­
чий день

15 ми­
нут

Соответствие 
представлен­
ных заявите­
лем докумен­
тов требова­
ниям, уста­
новленным за­
конодатель­
ством Россий­
ской Федера­
ции, в том 
числе настоя­
щим админи­
стративным 
регламентом

Запрос и прилагае­
мые документы по­
ступают в ИС, инте­
грированную с 
ЕАЙС ДО.
Результатом админи­
стративного дей­
ствия является прием 
Запроса.
Результат фиксиру­
ется в личном каби­
нете заявителя в ИС

ИС, Органи­
зация

Проверка 
комплект­
ности доку­
ментов по 
перечню 
докумен­
тов, необ­
ходимых 
для кон­
кретного 
результата 
предостав­
ления му­
ниципаль­
ной услуги

10 ми­
нут

Соответствие 
представлен­
ных заявите­
лем докумен­
тов требова­
ниям, уста­
новленным за­
конодатель­
ством Россий­
ской Федера­
ции, а также 
настоящим 
администра­
тивным регла­
ментом

Работник Организа­
ции, ответственный 
за прием и проверку 
поступивших доку­
ментов, в целях 
предоставления му­
ниципальной услуги 
проводит предвари­
тельную проверку:
1) устанавливает 
предмет обращения;
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Регистра­
ция За­
проса либо 
отказ в ре­
гистрации

30 ми­
нут

Соответствие 
представлен­
ных Заявите­
лем докумен­
тов требова- 

.щиям^ста^------

2) проверяет пра­
вильность оформле­
ния Запроса, наличие 
приложенного элек­
тронного образа сви- 
ттететтвслва о пож/те-

законодатель­
ством Россий­
ской Федера­
ции, в том 
числе настоя­
щим админи­
стративным 
регламентом

удостоверяющего ....
личность несовер­
шеннолетнего, и со­
ответствие их уста­
новленным настоя­
щим административ­
ным регламентом 
требованиям;
3) проверяет наличие 
сертификата допол­
нительного образова­
ния, в случае его от­
сутствия проверяет 
возможность выдачи 
заявителю сертифи­
ката дополнитель­
ного образования.
В случае отсутствия 
основания для отказа 
в приеме ^докумен­
тов, необходимых 
для предоставления 
муниципальной 
услуги, работник Ор­
ганизации регистри­
рует Запрос в ИС.
Результатами адми­
нистративного дей­
ствия являются реги­
страция Запроса о 
предоставлении му­
ниципальной услуги 
либо отказ в его реги­
страции.
Результат фиксиру­
ется в личном каби­
нете заявителя в ИС.

Формирование и направление межведомственных информационных запросов в Органи­
зации, органы местного самоуправления муниципальных образования края, участвую­

щие в предоставлении муниципальной услуги
ИС, Органи­
зация

Запрос 
о доступ­
ном 
остатке 
обеспече­
ния серти­
фиката

Один ра­
бочий 
день

15 ми­
нут

Наличие в пе­
речне доку­
ментов, необ­
ходимых для 
предоставле­
ния муници­
пальной 
услуги, доку­
ментов, нахо­
дящихся в 
распоряжении 
органов мест­
ного само­
управления 
муниципаль­
ных образова­
ний края

Работник Организа­
ции формирует и 
направляет межве­
домственный инфор­
мационный запрос 
о доступном остатке 
обеспечения серти­
фиката.
Результатом админи­
стративного дей­
ствия является 
направление межве­
домственного ин­
формационного за­
проса.
Результат фиксиру­
ется в электронной 
форме в системе
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межведомственного 
электронного взаи­
модействия

“Контроль 
предостав­
ления ре­
зультата 
Запроса

Один ра­
бочий 
день

г5 ми­
нут

Наличие в пе­
речне доку­
ментов, необ­
ходимых для 
предоставле­
ния муници­
пальной 
услуги, доку­
ментов, нахо­
дящихся в 
распоряжении 
органов мест­
ного само­
управления 
муниципаль­
ных образова­
ний края

Проверка поступле­
ния ответа на межве­
домственные инфор­
мационные запросы.
Результатом админи­
стративного дей­
ствия является полу­
чение ответа на меж­
ведомственный ин­
формационный за­
прос.
Результат фиксиру­
ется в электронной 
форме в системе 
межведомственного 
электронного взаи­
модействия

Рассмотрение документов и принятие предварительного решения
ИС, Органи­
зация

Рассмотре­
ние доку­
ментов

три рабо­
чих дня

1 час Наличие в 
сведениях и 
документах, 
направленных 
заявителем в 
Организацию 
посредством 
ЕПГУ, осно­
ваний для от­
каза в предо­
ставлении му­
ниципальной 
услуги

Работник Организа­
ции проверяет сведе­
ния и документы, 
направленные заяви­
телем посредством 
ЕПГУ в Организа­
цию.
В случае отсутствия 
необходимости про­
ведения приемных 
(вступительных) ис­
пытаний заявителю 
направляется уве­
домление (приложе­
ние 4 к настоящему 
административному 
регламенту) о посе­
щении Организации 
с оригиналами доку­
ментов для заключе­
ния договора ПФ.
В случае наличия ос­
нований для отказа в 
предоставлении му­
ниципальной услуги, 
предусмотренных 
пунктом 2.9 настоя­
щего административ­
ного регламента, ра­
ботник Организации 
направляет заяви­
телю подписанное 
ЭП работника Орга­
низации решение об 
отказе в предоставле­
нии муниципальной 
услуги с указанием 
причин отказа в срок 
не позднее четырех 
рабочих дней с мо­
мента регистрации
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Запроса в Организа­
ции.
В случае необходи­
мости проведения 
приемных (вступи-

ется уведомление по 
форме приложения 7 
к настоящему адми­
нистративному ре­
гламенту, о явке на 
приемные (вступи­
тельные) испытания 
с оригиналами доку­
ментов.
Результатом админи­
стративного дей­
ствия является реше­
ние об отказе в 
предоставлении му­
ниципальной услуги 
или уведомление о 
необходимости посе­
тить Организацию 
для подписания дого­
вора ПФ, либо уве­
домление о проведе­
нии приемных (всту­
пительных) испыта­
ний.
Результат фиксиру­
ется в личном каби­
нете заявителя в ИС.

Проведение приемных (вступительных) испытаний (при необходимости)
Организация Определе­

ние даты 
приемных 
(вступи­
тельных) 
испытаний

Не более 
двух ра­
бочих 
дней с 
даты ре­
гистрации 
Запроса

20 ми­
нут

Обязатель­
ность прохож­
дения прием­
ных (вступи­
тельных) ис­
пытании для 
приема на 
обучение по 
образователь­
ной про­
грамме, про­
грамме спор­
тивной подго­
товки

Подготовка материа­
лов для публикации 
информации о дате, 
времени и месте про­
ведения вступитель­
ных (приемных) ис­
пытании на инфор­
мационном стенде 
Организации, офици­
альном сайте Орга­
низации.

Организация Публика­
ция инфор­
мации о 
дате, вре­
мени и ме­
сте прове­
дения всту­
пительных 
(прием­
ных) испы­
таний на 
информа­
ционном 
стенде и 
официаль­
ном сайте 
Организа­
ции

Не позд­
нее трех 
рабочих 
дней до 
даты про­
ведения 
вступи­
тельных 
(прием­
ных) ис­
пытаний

20 ми­
нут

Обязатель­
ность прохож­
дения (всту­
пительных) 
приемных ис­
пытаний для 
приема на 
обучение по 
образователь­
ной про­
грамме, про­
грамме спор­
тивной подго­
товки

Размещение инфор­
мации о дате, вре­
мени и месте прове­
дения вступительных 
(приемных) испыта­
ний
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ИС, Органи­
зация,

Направле­
ние уве­
домления в 
личный ка­
бинет за-

Один ра­
бочий 
день

20 ми­
нут

Обязатель­
ность прохож­
дения вступи­
тельных (при­
емных) испы-

Направление уве­
домления в личный 
кабинет заявителя на 
ИС, электронную по­
чту, о дате, времени и

—

дате, вре­
мени и ме­
сте прове­
дения всту­
пительных 
(прием­
ных) испы­
таний

ооучение по 
образователь­
ной__  про­
грамме, про­
грамме спор­
тивной подго­
товки

емных) испытании 
по форме, приведен­
ной в приложении 4 
к настоящему адми­
нистративному ре­
гламенту

Организация Сверка до­
кументов

Не более 
27 рабо­
чих дней с 
момента 
принятия 
решения о 
проведе­
нии всту­
питель­
ных (при­
емных) 
испыта­
ний

20 ми­
нут

Соответствие 
оригиналов 
документов 
сведениям, ра­
нее предо­
ставленных 
заявителем

Перед началом всту­
пительных (прием­
ных) испытании за­
явитель представляет 
оригиналы докумен­
тов, указанные в 
пункте 2.6 настоя­
щего административ­
ного регламента, для 
сверки работником 
Организации.
В случае соответ­
ствия документов 
кандидат допуска­
ется до вступитель­
ных (приемных) ис­
пытании.
В случае несоответ­
ствия документов ра­
ботник Организации 
подготавливает ре­
шение об отказе в 
предоставлении му­
ниципальной услуги

Организация Проведе­
ние вступи­
тельных 
(прием­
ных) испы­
таний

Не более 
27 рабо­
чих дней с 
момента 
принятия 
решения о 
проведе­
нии всту­
питель­
ных (при­
емных) 
испыта­
ний

Обязатель­
ность прохож­
дения вступи­
тельных (при­
емных) испы­
таний для 
приема на 
обучение по 
образователь­
ной про­
грамме, про­
грамме спор­
тивной подго­
товки

Прохождение прием­
ных испытаний

Организация Подведе­
ние резуль­
татов всту­
пительных 
(прием­
ных) испы­
таний

Не более 
одного 
рабочего 
дня

2 часа

1

Прохождение 
обучающимся 
вступитель­
ных (прием­
ных) испыта­
ний для при­
ема на обуче­
ние по образо­
вательной 
программе, 
программе 
спортивной 
подготовки

Формирование ре­
зультатов вступи­
тельных (приемных) 
испытаний на осно­
вании критериев 
принятия решения, 
установленных ло­
кальными норматив­
ными актами Орга­
низации
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ИС, Органи­
зация,

1

Организация

Организация

Организация

Направле­
ние уве­
домления в 
личный ка­
бинет за-

Один ра­
бочий 
день

дате; вре­
мени и ме­
сте прове­
дения всту­
пительных 
(прием­
ных) испы­
таний
Сверка до­
кументов

Проведе­
ние вступи­
тельных 
(прием­
ных) испы­
таний

Подведе­
ние резуль­
татов всту­
пительных 
(прием­
ных) испы­
таний

Не более 
27 рабо­
чих дней с 
момента 
принятия 
решения о 
проведе­
нии всту­
питель­
ных (при­
емных) 
испыта­
ний

Не более 
27 рабо­
чих дней с 
момента 
принятия 
решения о 
проведе­
нии всту­
питель­
ных (при­
емных) 
испыта­
ний

Не более 
одного 
рабочего 
дня

20 ми­
нут

Обязатель­
ность прохож­
дения вступи­
тельных (при­
емных) испы-

6
Направление уве­
домления в личный 
кабинет заявителя на 
ИС, электронную по­
чту, о дате, времени и

20 ми­
нут

2 часа

ооучение по 
образователь­
ной про­
грамме, про­
грамме спор­
тивной подго­
товки

Соответствие 
оригиналов 
документов 
сведениям, ра­
нее предо­
ставленных 
заявителем

Обязатель­
ность прохож­
дения вступи­
тельных (при­
емных) испы­
таний для 
приема на 
обучение по 
образователь­
ной про­
грамме, про­
грамме спор­
тивной подго­
товки
Прохождение 
обучающимся 
вступитель­
ных (прием­
ных) испыта­
ний для при­
ема на обуче­
ние по образо­
вательной 
программе, 
программе 
спортивной 
подготовки

емНых) испытании 
по форме, приведен­
ной в приложении 4 
к настоящему адми­
нистративному ре­
гламенту

Перед началом всту­
пительных (прием­
ных) испытании за­
явитель представляет 
оригиналы докумен­
тов, указанные в 
пункте 2.6 настоя­
щего административ­
ного регламента, для 
сверки работником 
Организации.
В случае соответ­
ствия документов 
кандидат допуска­
ется до вступитель­
ных (приемных) ис­
пытании.
В случае несоответ­
ствия документов ра­
ботник Организации 
подготавливает ре­
шение об отказе в 
предоставлении му­
ниципальной услуги

Прохождение прием­
ных испытаний

Формирование ре­
зультатов вступи­
тельных (приемных) 
испытании на осно­
вании критериев 
принятия решения, 
установленных ло­
кальными норматив­
ными актами Орга­
низации
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муниципальной 
услуги или об отказе 
в ее предоставлении 
вИС

ИС Органи­
зация

Выдача или 
направле­
ние резуль­
тата предо­
ставления 
муници­
пальной 
услуги за­
явителю

Один ра­
бочий 
день

5 ми­
нут

Соответствие 
проекта реше­
ния требова­
ниям законо­
дательства 
Российской 
Федерации, в 
том числе 
настоящего 
администра­
тивного ре­
гламента

Работник Организа­
ции направляет ре­
зультат предоставле­
ния муниципальной 
услуги в форме элек­
тронного документа, 
подписанного уси­
ленной квалифици­
рованной ЭП работ­
ника Организации на 
электронную почту
Заявитель уведомля­
ется о получении ре­
зультата предостав­
ления муниципаль­
ной услуги через 
электронную почту
Результатом админи­
стративного дей­
ствия является уве­
домление заявителя о 
получении резуль­
тата предоставления 
муниципальной 
услуги.
Результат фиксиру­
ется в ИС.


