
АД{ИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИIIАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПАВЛОВСКИЙРДЙОН

ПОСТАНОВ.IIЕНИЕ
от й"1 /l, //й;/ xg ,Р 3/2

сг-Ltа Павловская

Об утвержлении административного регламента предоставления
муниципальной услуги <<Запись на обучение по дополнительной

об щ еоб разо вател ь н о й программе)

В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 г. N9 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственнь]х и муниципаJтьных услуг),
от 29 декабря 2012 г. Ns 27З-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации>,
приказом министерства образования, науки и молодежной политики
Краснодарского края от 31 августа 2022 г. N9 20З5 <Об утверждении
Административного регламента предоставления государственной услуги
<Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе))
постановляю:

1. Утвердить ад]\{инистративньтй регламент по предоставлению
муниципальной услуги кЗапись на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе) (приложение).

2. Настоящее постаЕовление обнародовать путем размещения на

официальном сайте администрации муниципального образования Павловский

район в информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>
(wurv.pavl23.ru) и на информационных стендах, расположенных на территории
муниципального образования Павловский район, в специа,пьно установленных
местах для обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на
заместителя главь1 муниципального образования Киселеву Е.В.

4. Постановление вступает в силу после дня его официального
обнародования.

Глава муниципального образования
Павловский район Б.И. Зуев



Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования

Павловский район
г, Ns аrЭ//от

ном регламенте:
1) ИС - информационная система (Навигатор дополнительного образова-

ния Краснодарского края), расположенная в информачионно-коммуникацион-
Z-,,.ной сети <Интернет> по адресу: навигато

2) портал - фелеральная государстве нная информационная система, обес-

печивающая предоставление в электронно йформе государственных и муници-

пальных услуг, расположенная в информацион

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ Р ЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
<<Запись на обучение по дополнительной

общеобразовательной программе>>

l. Общие положения

1. ПредмеТ регулирования Административного регламента

1. 1. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, воз-

никающие в связИ с предоставЛением муниЦипальноЙ услуги <Запись на обуче-

ние по дополнительной общеобразовательной программе) (далее - Муниципаль-

ная услуга) муниципальными организациями, подведомственными управлению

образованием администрации муниципального образования Павловский район

(далее - Организачия).
1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок

предоставления Муниципальной услуги и стандарт предоставления Муници-

пальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения_администра-

тивных процедур no прЬдо.,uuлению Муниципальной услуги, требования к по-

рядку их выполнения, ts том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме, формы контроля за предоставлением Муници-

па-.,rьной услуги, до.уд.б""м (внЪсудебный) _порядок 
обжалования реlttений и

о.И.rrrИ' tОЁ.д.И.r""И) Организации (ее работников), многофункциональных

центров предоставления муниципальных услуг (далее - мФц), работников

мФц.
1.3.'l'ермины и определения, используемые в настоящем Административ-

тернет) по адресу: www.gosuslugi.ru;

но-коммуникационной сети <Ин-
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3) ЕСИА - федеральная государственная информационная система <Еди-
ная система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечиваю-
щей информационно-технологическое взаимодействие информационных си-
стем, используемых для предоставления государственных и муниципаJIьных
услуг в электронной форме>;

4) личный кабинет - сервис портал, позволяющий Заявителю получать ин-

формацию о ходе обработки запросов, поданных посредством портаJIа;
5) основной набор - период основного комплектования групп обучаю-

щихся;
6) дополнительный набор - период дополнительного комплектования

групп обучающихся при наличии свободных мест;
7) система ПФ ЩО[ - система персонифицированного финансирования до-

полнительного образования детей, функционирующая на территории муници-
паJIьного образования Павловский район на основании постановления адмиllи-
страции муниципального образования Павловский район от l5 декабря 2020 г.

Ns 2340 <О внедрении системы персонифицированного финансирования допол-
нительного образования детей в муниципальном образовании Павловский

район>;
10) сертификат дополнительного образования - электронная реестровая

запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему
ПФ ДОД, удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в

определенном объеме и на определенных условиях образовательные услуги в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законода-
тельством Краснодарского края, а также нормативными актами муниципального
образования Павловский район.

2. Круг Заявителей

2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, яв-

ляются граждане Российской Федерации, либо их уполномоченные представи-

тели, а также лица без гражданства и иностранные граждане, обратившиеся в

Организацию с запросом о tlредоставлении Муниципальной услуги (далее - За-

явители).
2.2. Категории Заявителей:
1) лица, достигшие возраста 14 - 18 лет;

2) родители (законные представители) несовершеннолетних лиц
(кандидатов на получение Муниципальной услуги).

З. Требования к порядку информирования
о предоставлении Муниципальной услуги

З.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги
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осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным докумен-
том Организации.

З.2. На официальном сайте Организации в информационно-телекоммуни-
кационной сети <Интернет> (далее - сеть Интернет) обязательному размещению
подлежит следующая справочная информация:

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

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

чты и (или) формы обратной связи Организации в сети Интернет;
4) ссылка на страницу Муниципальной услуги на портале.
3.3. Обязательному размещению на официальном сайте Организации под-

лежит перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
Муниципа,,tьной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования).

З.4. Размещение и актуЕ}лизацию справочной информации на официаJIьном
сайте Организации обеспечивает Организация.

Размещение и актуализацию справочной информации на пopT€lJIe обеспе-
чивает уполномоченное на ведение должностное лицо,

З,5. На официальном сайте Организации в целях информирования Заяви-
телей по вопросам предоставления Муниципальной услуги размещается следу-
ющая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-
ния Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов,
а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по соб-
ственной инициативе;

2) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
3) срок предоставления Муниципальной услуги;
4) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представ-

ления документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной

услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также основания

для приостановления или отказа в предоставлении Муниципtшьной услуги;
6) информачия о праве на досудебное (внесудебное) обжалование дей-

ствий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предостав-
ления Муниципа,rьной услуги;

7) формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), исtIользуемые
при предоставлении Муниципальной услуги.

3.6, Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги и

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
Муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг
предоставляются бесплатно.
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З .7 . На официальном сайте Организации дополнительно размещаются:
1) полное наименование и почтовый адрес Организации (ее структурных

подразлелений);
2) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные но-

мера телефонов Организации (ее структурных подразделений);
З) режим работы Организации (ее структурных подр€вделений), график ра-

боты работников Организации (ее структурных подразделений);
4) выдержки из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регули-

рующие деятельность Организации по предоставлению Муниципальной услуги;
5) порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставле-

ния Муниципа,rьной услуги, на получение Муниципальной услуги;
6) текст Административного регламента с приложениями;
7) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;
8) порядок обжалования решений, действий или бездействия работников

Организации (ее структурных подразделений);
9) 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.

З.8. При информировании о порядке предоставления Муниципальной
услуги по телефону работник Организации, приняв вызов по телефону, пред-
ставляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наиме-
нование Организации (ее структурного подразделения).

l) работник Организации обязан сообщить Заявителю график работы, точ-
ные почтовый и фактический адреса Организации (ее структурных подразделе-
ний), способ проезда к нему, способы предварительной записи для приема по
вопросу предоставления Муниципа,чьной услуги, требования к письменному об-

ращению.
2) информирование по телефону о порядке предоставления Муниципаль-

ной услуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы Орга-
низации (ее структурных подразделений).

3) во время разговора работники Организации (ее струкryрных подразде-
лений) обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по причине
посryпления другого звонка.

4) при невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы те-
лефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника Ор-
ганизации (ее структурного подразделения) либо обратившемуся сообщается но-
мер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам
о порядке предоставления Муниципальной услуги работником Организации
(ее структурного подразделения) обратившемуся сообщается следующая инфор-
мация:

1) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципапьной услуги;
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2) о нормативных правовых актах, реryлирующих вопросы предоставле-
ния Муниципапьной услуги (наименование, дата и номер принятия норматив-
ного правового акта);

З) о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной
услуги;

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

ставления Муниципальной услуги;
6) об основаниях дIя приостановления предоставления Муниципальной

услуги, отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
7) о месте р€вмещения на портале, официа,,rьном сайте Организации ин-

формации по вопросам предоставления Муниципальной услуги.
3.10. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги

осуществляется также по единому номеру телефона поддержки портала
8- 800-100-70-10.

3. 1 1. Организация разрабатывает информационные материшIы по порядку
предоставления Муниципальной услуги - памятки, инструкции, брошюры, ма-
кеты и размещает их на официа,rьном сайте Организации.

З. 12, Организация обеспечивает своевременную актуализацию информа-
ционных материалов, указанных в пункте 3.11 настоящего Административного
регламента, на официальном сайте Организации.

З.13..Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления Муници-
пальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требо-
ваний, в том числе без использования программного обеспечения, установка ко-
торого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного
или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, лреду-
сматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или
предоставление им персон€чIьных данных.

3.14. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной
услуги работниками Организации (ее структурных подразделений) осуществля-
ется бесплатно.

II. Стандарт предоставления
Муниципальной услуги

4. Наименование Муницип€l,.lьной услуги

Муниципальная услуга (Запись на обучение по дополнительной общеоб-
разовательной программе>), оказываемая муниципальными учреждениями, под-
ведомственными управлению образованием администрации муниципального
образования Павловский район.
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5. Наименование органа, rrредоставляющего
Муниципальную услугу

5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципатtьной услугиОрганизацией в муниципальном образовании Павловский район, является
управление образованием администрации муниципального образования Павлов-
ский район (далее - Управление образованием).

5.2. Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществ-
ляет Организация.

5.3. Организация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги в
электронной форме посредством IIортала, в МФI_{, а также путем rrодачи заявки
посредством ИС, по выбору Заявителя.

5,4. В целях предоставления Муниципальной услуги Организация взаимо-
действует с Управлением образования.

5.5. Организация не вправе требовать от Заявителя осуществления дей-
ствий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной
услуги и связанных с обращением в иные органы власти, органы местного само-
управления или организации.

6. Результат предоставления Муниципальной услуги

6. 1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
1) решение о предоставлении МуниципальноЙ услугLlв виде электронной

записи в Личном кабинете Заявителя в Ис или на портале;
2) решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги при нали-

чии оснований для отказа, указанных в IIодразделе 12 настоящего Администра-
тивного регламента, которое оформляется в соответствии с Приложением з к
настоящему Административному регламенту.

6.2. Результат 
''редоставления 

Муниципальной услуги независимо от при-
нятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в
Личном кабинете Заявителя на портале в день формирования результата при об-
ращении за предоставлением Муниципальной услуги посредством rrортала.

результат предоставления Муниципальной услуги независимо от приня-
того решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Лич-
ном кабинете Заявителя в ИС в день формирования результата при обращении
за предоставлением Муниципальной услуги посредством ИС.

результат предоставления Муниципальной услуги независимо от приня-
того решения оформляется в виде уведомления об изменения статуса электрон-
ной записи, которое напра_вляется Заявителю на указанный "* 

попiапr*r"rй адрес
электронной почты при обращении за предоставлением Муниципальной услуги
в Организацию или МФI_{.

Решение о лредоставлении Муниципальной услуги направляется Заяви-
телю после осуществления сверки оригиналов документов (без необходимости
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для Заявителя подачи в Организацию дополнительных форм в бумажном или
электронноМ виДе), необхОдимых для предоставления Муниципальной услуги, с
данными, указаннымИ в запросе о предоставЛении Муниципа.пьной услуги (да-
лее - запрос), которая осуществляется в течение 4 (четырех) рабочих дней с
момента издания приказа о зачислении на обучение по дополнительным обце-
образовательным программам, либо подписания договора об образовании на
обучение по дополнительным общеразвивающим программам в рамках системы
пФ доД по форме в соответствии с Приложением 5 к настоящему Администра-
тивному регламенту (далее -договор ПФ).

6.з. Сведения о предоставлении Муниципальной услуги в течениеl (одного) рабочего дня подлежат обязательному р€вмещению в Ис, а также
на портале в случае, если заявление о предоставлении услуги подано llосред-
ством портала.

7. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя
о предоставлении Муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

7,1. Запрос о предоставлении Муниципа;rьной услуги, поданный
в электронной форме посредством портала до l6:00 рабочего дня, регистриру-
ется в Организации в день его IIодачи. Запрос, поданный посред.rво, портаJIа
после 16:00 рабочего дня, либо в нерабочий день, регистрируется в Организации
на следующий рабочий день.

7.2. Запрос, поданный в иных формах, rlредусмотренных законодатель-
ством Российской Федерации, регистрируется в Организации в порядке, уста-
новленном организационно-распорядительным актом Организации.

8. Срок предоставления Муниципальной услуги

8,1. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более
7 (семи) рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении Муници-
пальной услуги в Организации.

8.2. В случае наJIичия оснований для отказа в предоставлении Муници-
пальной услуги соответствующий результат направляется Заявителюв срок не более 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации запроса
о предоставлении Муниципа.,rьной услуги в Организации.

8.3, Периоды обращения за предоставлением Муниципальной усJlуl.и:1) Муниципальной услуга предоставляется Организациями Ь п"рrод
с 1 января по З1 декабря текущего года.

2) Муниципа;rьной услуга в отношении программ, реализуемых в рамкахсистемы пФ дод, предоставляется Организациями в период с l января
по 30 ноября текущего года.
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9. Правовые основания предоставления Муниципальной услуги

9.1. Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источни-
ков официального опубликования), размещен на официальном сайте Организа-
ции.

9.2. Перечень нормативных trравовых актов, регулирующих предоставле-
ние Муниципальной услуги, указан в Приложении l к настоящему Администра-
тивному регламенту.

10. Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления Муниципальной
услуги, подлежащих представлению Заявителем

10.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Муници-
пальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, независимо от катего-

рии и основания для обращения за предоставлением Муницип€Lпьной услуги:
1) запрос о предоставлении Муниципальной услуги по форме, приведен-

ной в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение;
3) документ, удостоверяющий личность Заявителя в случае обращения

за предоставлением Муниципальной услуги в соответствии с подпунктом
2 пункта 2,2 настоящего Административного регламента родителя (законного
представителя) несовершеннолетнего лица;

4)документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя,
в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя
Заявителя;

5) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий
отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;

6) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивиду-
ального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обяза-
тельного пенсионного страхования, содержащего данные о номере страховом
номере индивидуального лицевого счета (далее - Снилс) кандидата на обуче-
ние;

7) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивиду-
iшьного (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обяза-
тельного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС За-
явителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги в соот-
ветствии с подпунктом 2 пункта 2.2 настоящего Административного регламента
родителя (законного представителя) несовершеннолетнего лица.

10.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Муници-
пальной услуги, подлежащих представлению Заявителем при подаче запроса на



предоставление Муниципальной услуги посредством портала (сведения о доку-
ментах заполняются в поля электронной формы на портатlе):

1) запрос о предоставлении Муниципальной услуги по форме, приведен-
ной в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту;

2) сведения о документе, удостоверяющем личность кандидата на обуче-
ние;

3) сведения о документе, удостоверяющем личность Заявителя в случае
обращения за предоставлением Муниципшlьной услуги в соответствии
с подпунктом 2 пункта 2.2 настоящего Административного регламента родителя
(законного представителя) несовершеннолетнего лица;

4) сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя За-
явителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги пред-
ставителя Заявителя;

5) сведения о документах об отсутствии медицинских противопоказаний
для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;

6) сведения о номере Снилс кандидата на обучение;
7) сведения о номере СНИЛС Заявителя в случае обращения

за предоставлением Муниципальной услуги родителя (законного представителя)
несовершеннолетнего дица.

10.З. Описание требований к документам и формам представления в зави-
симости от способа обращения приведено в Приложении б к настоящему Адми-
нистративному регламенту.

10.4. В случае, если для предоставления Муниципальной услуги необхо-
дима обработка персонЕlJIьных 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 дополнительно
представляет документы, подтверждающие получение согласия ук€ванного лица
или его законного представителя на обработку персональных данных указанного
лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представ-
лены, в том числе в форме электронного документа.

l0,5. Организации запрещено требовать у Заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодар-
ского края, настоящим Административным регламентом для предоставления
Муниципа,rьной услуги;

2) представленшI документов и информации, в том числе подтверждаю-
щих внесение Заявителем платы за предоставление Муниципальной услуг, кото-
рые находятся в распоряжении Организации, иных государственных органов,
органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным

9
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органам, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, настоящим Ад-
министративным регламентом, за исключением документов, включенных в
определенный частью б статьи 7 Федера.,T ьного закона от 27 июля 20 1 0 г, Ns 2 1 0-
ФЗ (Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг>
перечень документов, (Заявитель вправе представить указанные документы и
информацию в Организацию по собственной инициативе);

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключе-
нием получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых
в результате предоставления таких услуг, указанных в подразделе l5 настоящего
АдминисT 

ративного регламента;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывшlись при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении Муниципшrьной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса;

б) наличие ошибок в запросе и документах, поданных Заявителем после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не

включенных в представленный ранее комплект документов, необходимых для
предоставления Муниципальной усrryги;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначального откаa}а в приеме документов, необходимых для предоставления
Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципа,чьной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-
ного или противоправного действия (бездействия) работника Организации при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем

в письменном виде за подписью руководителя Организации при первоначшlьном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной

услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства.

10.б. ffокументы из перечня, установленного пунктами l0.1 - 10.2 настоя-

щего Административного регламента, составленные на иностранном языке, под-
лежат переводу на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи пе-

реводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Рос-
сийской Федерации о нотариате, либо удостоверяется апостилем в соответствии
с <Гаагской конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных
официальных документов) от 5 октября l961 г.
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1 1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления Муниципальной услуги, которые

находятся в распоряжении органов власти,
органов местного самоуправления или орган изаций

1 1.1. Организация в порядке межведомственного информационного взаи-
модействия в цеJUIх представления и получения документов и информации для
предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении ор-
ганов власти, органов местного самоуправления или организаций, запрашивает
в случае, предусмотренном подпунктом 1 пункта 6. l настоящего Администра-
тивного регламента, в системе пФ дод данные сертификата дополнительного
образования, выданногО ранее кандидату на обучение по дополнительным обще-
развивающим IIрограммам.

1 1.2. Непредставление (несвоевременное представление) органами госу-
дарственной власти, органами местного самоуправлен ия или организациями по
межведомственному информационному запросу документов и информации не
может являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю Муници-
па;iьной услуги.

11.3, Щолжностное лицо и (или) работник указанных в ltyHKTe
l1.2 настоящего Административного регламента органов и организаций, не
представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в
их распоряжении документ или информацию, подлежат административной (ста-
тья 19.7 Кодекса об административных IIравонарушениях), дисциплинарной или
иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции.

1 1.4. Щокументы, указанные в пункте 1 1.1 настоящего Административного
регламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно по собствен-
ной инициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не явля-
ется основанием для отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной
услуги.

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

Муниципальной услуги

12.1. основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления Муниципальной услуги, являются:

1) запрос направлен адресату не по приналлежности;
2) Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых

для предоставления Муниципальной услуги;
З) документЫ, необходимЫе для предосТавления Муниципальной услуги,

утратили силу;
4) документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные
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в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5) документы содержат повреждения, н€lличие которых не позволяет

в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся
в документах для предоставления Муниципальной услуги;

6) некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
запроса на портаJIе (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо не-
правильное, несоответствующее требованиям, установленным настоящим Ад-
министративным регламентом);

7) подача запроса и иных документов в электронной форме, подписанных
с использованием электронной подписи (да-,T ее - ЭП), не принадлежащеЙ Заяви-

телю или представителю Заявителя;
8) поступление запроса, аналогичного ранее зарегистрированному за-

просу, срок предоставления Муниципальной услуги по которому не истек
на момент поступления такого заIlроса.

|2.2, При обращении через портал решение об отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оформляется по

форме, приведенной в Приложении 4 к настоящему Административному регла-
менry, в виде электронного документа наtrравляется в личный кабинет Заявителя
на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи запроса.

12.3, Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления Муниципальной услуги, в случае обращения Заявителя
в Организацию или в МФIJ в иных формах, предусмотренных законодатель-
ством Российской Федерации, устанавливается организационно-распорядитель-
ным актом Организации, который размещается на сайте Организации.

12.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Му-
ниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя

в Организацию за предоставлением Муниципальной услуги.

13. Исчерпывающий перечень оснований для
приостановления или отказа в предоставлении

Муниципальной услуги

l3.1. Основания для приостановления предоставления Муниципальной

услуги отсутствуют.
13.2. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

являются:
1) наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных к нему до-

кументах;
2) несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в подразделе

2 настоящего Административного регламента;
3) несоответствие документов, указанных в подр€вделе 10 настоящего Ад-

министративного регламента, по форме или содержанию требованиям законода-
тельства Российской Федерации;
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4) запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы
Заявителя;

5) отзыв запроса по инициативе Заявителя;
6) наличие медицинских противопоказаний для освоения лрограмм по от-

дельным видам искусства, физической культуры и спорта, программ спортивной
подготовки;

7) отсутствие свободных мест в Орган изации;
8) неявка в Организацию в течение 4 (четырех) рабочих дней после полу-

чения уведомления о необходимости личного посещения для заключения дого-
вора об образовании;

9) досryпный остаток обеспечения сертификата дополнительного образо-
вания в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с уста-
новленным расписанием, либо сертификат дополнительного образования невоз-

можно использовать для обучения по выбранной программе;
10) непредставление оригинаJIов документов, сведения о которых указаны

Заявителем в электронной форме запроса на портале, в день подписания дого-
вора;

11) несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным
в электронной форме запроса на портirле;

12) недостоверность информации, которая содержится в документах, пред-

ставленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного
информационного взаимодействия.

1З.З, Заявитель вправе откtваться от получения Муниципа,rьной услуги на

основании заявления, написанного в свободной форме, направив его по адресу

электронной почты или обратившись в Организацию, а также посредством

ЕПГУ в Личном кабинете.
13.4, На основании поступившего заявления об отказе от предоставления

Муниципальной услуги работником Организации, сотрудником МФI-\ принима-

ется решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. Факт отказа

заявителя от предоставления Муниципальной услуги с приложением заявления

и решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги фиксируется в

ис. отказ от предоставления Муниципа.пьной услуги не препятствует повтор-

ному обращению заrIвителя в Организацию за предоставлением Муниципальной

услуги.
13.5. Заявитель вправе повторно обратиться в Организацию с запросом по-

сле устранения оснований, указанных в пункте 1З.2 настоящего Ддминистратив-
ного регламента.

14. Порядок, р€вмер и основания взимания государственной пошлины или иной
платы за предоставление Муниципальной услуги

14.1. муниципальнaш услуга предоставляется бесплатно, за исключением

случаев превышения стоимости обучения по дополнительной образовательной
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программе, установленной Организацией, доступного остатка обеспечения сер-

тификата дополнительного образования.

15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления Услуги, способы их получения, в том числе в электронной

форме, порядок их предоставления, а также порядок, р€вмер и основания взима-
ния платы за предоставление таких услуг.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления Муниципальной услуги, отсутствуют.

16.Способы предоставления заявителем документов,
необходимых для получения Муниципальной услуги

16, l, Организация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги
посредством портала, а также в иных формах по выбору Заявителя в соответ-

ствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N9 210-ФЗ <Об организации

предоставления государственных и муниципiшьных услуг).
16.2. Обращение Заявителя посредством портала:

1) для получения Муниципальной услуги Заявитель авторизуется

на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИд, затем заполняет

запрос в электронном виде с использованием специальной интерактивной

формы, При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИд
запрос считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, пред-

ставителя заявителя, уполномоченного на подписание запроса;

2) заполненный запрос отправляется Заявителем в Организацию;

3) отправленные документы поступают в Организацию путем размещения
в ИС;

4) Заявитель уведомляется о получении Организацией запроса и докумен-

тов в день его подачи посредством изменения статуса запроса в Личном кабинете

Заявителя на портале
5) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муници-

пальной услуги, укalзанных в подразделе 1з настоящего Ддминистративного ре-

гламента, в личный кабинет на портале направляется уведомление о предостав-

лении Муниципа.ltьной услуги в соответствии с абзацем первым пункта 6,2

настоящего Ддминистративного регламента в течение 4 (четырех) рабочих дней

с даты регистрации заllроса в Организации и о необходимости в течение 4 (че-

тырех) рабочих дней подписания договора посредством функционала Личного

кабинета на портале,
6) Заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты регистрации За-

проса в Организации в Личный кабинет на портале направляется уведомление о

необходимости в течение 4 (четырех) рабочих дней подписания договора по-

средством функционала Личного кабинета на портале в соответствии с абзацем
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3 пункта 6.3 Административного регламента,
16.З. Обращение Заявителя посредством ИС:
1) для получения Муниципальной услуги Заявитель авторизуется в ИС, за-

тем заполняет запрос в электронном виде с использованием специальной интер-
активной формы;

2) заполненный запрос отправляется Заявителем в Организацию;
З) Заявитель уведомляется о получении Организацией запроса и докумен-

тов в день его подачи посредством изменения статуса запроса в ИС;
4) Заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты регистрации за-

проса в Организации на электронную почту Заявителя, указанную при регистра-
ции в ИС, направляется уведомление по форме, приведенной в Приложении 5 к
настоящему Административному регламенту, о необходимости посетить Орга-
низацию для предоставления оригиналов документов и подписания договора в
соответствии с пунктом 6.2 настоящего Административного регламента;

5) выбор Заявителем способа подачи запроса и документов, необходимых
для получения Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с зако-
нодательством Российский Федерации;

6) порядок приема документов, необходимых для предоставления Муни-
ципальной услуги, в иных формах в соответствии с Федера,rьным законом
от27 июля 2010 г. Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг) устанавливается организационно-распорядительным
актом Организации, который размещается на сайте Организации.

l6.4. Обращение Заявителя в Организацию:
l) для получения Муниципальной услуги Заявитель обращается

в Организацию, где предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктом
l 0. l настоя щего Административного регламента;

2) заявление о предоставлении Муниципальной услуги заполняется на ос-

новании сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и рас-
trечатывается работником Организации, подписывается Заявителем

в присутствии работника Организации;
3) в случае на.пичия оснований, предусмотренных подразделом

12 настоящего Ддминистративного регламента, работником Организации Заяви-

телю сообщается об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в

срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя (представителя

ЗЬявителя) документов. Решение об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления Муниципальной услуги, составляется по форме согласно

приложению 4, подписывается работником Организации и выдается Заявителю

в бумажной форме;
4) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник Ор-

ганизации принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления

услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии

работника Организации заявление о предоставлении Муниципальной услуги;



5) работник Организации выдает Заявителю расписку о получении доку-
ментов, которая содержит опись документов с указанием их перечня и количе-
ства листов, регистрационного номера заявления, даты получения документов
от Заявителя и плановой даты готовности результата предоставления услуги;

16.5. Обращение Заявителя посредством МФI_{:
1) для получения Муниципальной услуги Заявитель обращается в МФI{,

где предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктом 10. 1 настоящего
Административного регламента;

2) заявление о предоставлении Муниципальной услуги заполняется на ос-
новании сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и рас-
печатывается работником МФI{, подписывается Заявителем в присутствии ра-
ботника МФЩ;

3) в случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 12 настоя-
щего Административного регламента, работником МФI] Заявителю выдается ре-
шение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позд-
нее З0 минут с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) доку-
ментов;

4) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник
МФI{ принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления

услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии
работника МФI] заявление о предоставлении Муниципа_ltьной услуги;

5) специалист МФI-{ выдает Заявителю выписку из электронного журнала

регистрации обращений, которая содержит опись о приеме Заявления, докумен-
тов с указанием их перечня и количества листов, регистрационного номера Заяв-
ления, даты получения документов от Заявителя и плановой даты готовности ре-
зультата IIредоставления услуги;

6) специалист МФI-{ сканирует представленные Заявителем документы и

формирует электронное дело в Модуле Единой информационной системы оказа-
ния услуг, установленный в МФЩ (далее - Модуль МФЦ ЕИС ОУ). Электронное
дело (Заявление, прилагаемые к нему документы, выписка) поступает из Модуля
МФЦ ЕИС ОУ в ИС в день его формирования;

7) Заявитель уведомляется о получении Организацией Запроса и докумен-
тов в день его подачи специалистом МФЦ;

8) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муници-
пальной услуги, указанных в подр€tзделе 13 настоящего Административного ре-
гламента в течение 4 (четырех) рабочих дней на адрес электронной почты и/или
мобильный телефон Заявителя МФI] направляется уведомление о предоставле-
нии Муниципальной услуги в соответствии с пунктом 6.2 настоящего Админи-
страти вного регламента;

9) Заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты регистрации За-
проса в Организации на адрес электронной почты и/или мобильный телефон За-
явителя МФЩ направляется уведомление, о необходимости посетить Организа-

16
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цию для предоставления оригинаJIов документов и подписания договора в соот-
ветствии с пунктом 6.2 настоящего Административного регламента.

l 7.Способы получения Заявителем результатов предоставления
Муниципальной услуги

17.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата
предоставления Муниципальной услуги следующими способами:

l) в Личном кабинете на порт€rле и в ИС;
2) по электронной почте;
3) Заявитель может самостоятельно получить информацию о ходе рассмот-

рения и готовности результата предоставления Муниципапьной услуги посред-
ством:

а) сервиса портала <Узнать статус Заявления>;
б) по бесплатному единому номеру телефона поддержки портала

8 800 100-70-10;
в) в МФI_{.
1 7.2. Способы получения результата Муниципа,rьной услуги:
1) в Личном кабинете на портале
Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от приня-

того решения направляется Заявителю в Личный кабинет на портале.
В случае принятия предварительного решения о предоставлении Муници-

пальной услуги Заявителю направляется уведомление в Личный кабинет на пор-

тале о необходимости явиться для подписания договора в соответствии с пунк-
том 6.2 настоящего Административного регламента с оригин€цами документов
для сверки со сведениями, ранее указанными Заявителем в запросе, направлен-

ном посредством портала в Организацию.
2) в Личном кабинете Заявителя в ИС
Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от приня-

того решения направляется Заявителю в Личный кабинет в ИС.
В случае принятия предварительного решения о предоставлении Муници-

пальной услуги Заявителю направляется уведомление на электронную лочту За-

явителя, указанную при регистрации в Ис о необходимости явиться для подпи-

сания договОра в соответСтвии с подпУнктом 1 пункта 6.2 настоящего Админи-
стратиВногореГлаМентасоригинаЛаМидокументоВдЛясВеркисосВеДенияМи'
ранее указанными Заявителем в запросе, на[равленном посредством ИС в Орга-

низацию, по форме, приведенной в Приложении 5 к настоящему Администра-
тивному регламенту.

3) в Организации в виде выписки из прик€ва о зачислении на обучение по

дополнительНым общеобразовательныМ программам по форме, установленной
организацией, в случае получения договора об образовании на бумажном носи-

теле в день подписания договора,
4) в МФЦ на бумажном носителе (если результат предоставления услуги
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был заявлен в личном кабинете на РПГУ). В любом МФI-{ Заявителю обеспечена
возможность получения результата предоставления услуги в форме электрон-
ного документа на бумажном носителе. В этом случае специ€Lпистом МФIl рас-
печатывается из Модуля МФЦ ЕИС ОУ результат предоставления услуги на бу-
мажном носителе, заверяется подписью уполномоченного работника МФЩ и пе-
чатью МФI_{.

1 7.З. Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной

услуги в иных формах, предусмоlренных законодательством Российской Феде-

рации, по выбору Заявителя, осуществляется в порядке, предусмотренном орга-
низационно-распорядител ьным актом Организации.

18. Максимальный срок ожидания в очереди

19.Требования к помещениям, в которых предоставляется
Муниципальная услуга, к залу ожидания,

местам для заполнения запросов о предоставлении
Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами

их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления Муниципальной услуги,

в том числе к обеспечению доступности указанных объектов

для инв€UIидов, маломобильных групп населения

l9,1. Организация, МФЦ при предоставлении Услуги создает условия ин-
валидам и другим маломобильным группам населения для беспрепятственного

доступа к помещениям, в которых предоставляется Услуга, и беспрепятствен-
ного их передвижения в указанных помещениях.

19.2, Помещения, в которых осуществляется предоставление Услуги,

должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. Ns 1З76 <Об утверждении
Правил организации деятельности многофункцион€LIlьных центров предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг).
19,3. Местоположение административных зданий, в которых осуществля-

ется прием заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предостав-

ления муниципальной услуги на бумажном носителе, должно обеспечивать

удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок об-

щественного транспорта.

Максима,чьный срок ожидания в очереди при личной подаче запроса и при
получении результата предоставления Муниципальной услуги в Организации не

должен превышать 25 минут.
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19.4. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки)
возле здания (строения), в котором р€вмещено помещение приема и выдачи ре-
зультатов предоставления муниципaшьной услуги, организовывается стоянка
(парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За
пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

l9.5. Дя парковки специальных автотранспортных средств инвzrлидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее 10ОZ мест (но не менее одного
места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвали-

дами I,II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких
инвалидов и (ил и) детей-и нвалидов.

19.6. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в

которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, по-

ручнями, тактильными (контрастными) прелупреждающими элементами, иными
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятствен-
ный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством
Российской Федерации о социальной защите инв€lлидов.

19,7. Помещения, в которых предоставляется муниципаJIьная услуга,
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правиламинорма-
тивам.

19.8. Помещения, в которых предоставляется муниципшIьнаJI услуга, осна-

щаются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; сред-

ствами окr}зания первой медицинской помощи;
- туалетными комнатами для посетителей.
l9.9. Зал ожидания заявителей оборулуется стульями, скамьями, количе-

ство которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей

для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
19.10. Тексты матери[lJIов, размещенных на информационном стенде, печа-

таются Удобным дJuI чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее

важных мест полужирным шрифтом.
19.11. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
19,12, Места приема заявителей оборудуются информационными таблич-

ками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета и наименования отдела;
- фамилии, имени и отчества (последнее-при наличии), должности ответ-

ственного лица за прием документов;
- графика приема заявителеЙ.

19,13. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов,

должно быть оборудовано персонaшьным компьютером с возможностью



20

доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устрой-
ством (принтером) и копирующим устройством,

19.14. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настоль-
ную табличку с указанием фамилии, имени' отчества (последнее- при наличии)
и должности.

19. 15. При предоставлении муниципi}льной услуги инвалидам обеспечи-
ваются:

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-
нию), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-

рой расположены здания и ломещения, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспорт-
ное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

- сопровождение инв€uIидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и по-

мещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципаль-

ной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инва.пидов звуковой и зрительной инфор-

мации, а так же надписей, знаков и иной текстовой и графической информачии

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наJIичии документа, подтверждающего

ее специ€Ulьное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предостав-

ляются муниципыIьные услуги;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полу-

чению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами,

20. Показатели доступности и качества предоставления
Муниципальной услуги

20,1. оценка доступности и качества предоставления Муниципальной

услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления Муни_

ципальной услуги (доступность информачии о Муниципальной услуге, возмож-

ность выбора способа получения информачии);
2) возможность выбора заявителем форм предоставления Муниципа_льной

услуги, в том числе в электронной форме посредством портала;

3) обеспечение бесплатного доступа к портаJIу для подачи запросов, доку-

ментов, информации, необходимых для получения Муниципальной услуги в

,п.*ро"пой форr", в любом МФЦ в пределах территории муниципаJIьного об-
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разования Павловский район по выбору Заявителя независимо от его места жи-
тельства или места пребывания;

4) лосryпность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в

том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения;
5) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче

запроса и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;
6) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков

выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной

услуги;
7) отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результагам

предоставления Муниципа"rьной усrryги ;

8) предоставление возможности получения информации о ходе предостав-

ления Государственной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ.
20,2.В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и ин-

формирования о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется
прием заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при

личном обрацении Заявителя или с использованием средств телефонной связи,

а также через сеть Интернет, в том числе через официальныЙ саЙт Организации.

21 . Требования к организации предоставления
Муниципальной услуги в электронной форме

21.1. В целях предоставления Муниципальной услуги в электронной

форме с использованием портала Заявителем заполняется электронная форма за-

проса в карточке Муниципа.,rьноЙ услуги на портале с укa}занием сведений из

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и указан-
ных в подразделе 10 настоящего Административного регламента.

2|.2. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме
осуществляются:

1) предоставление в порядке, установленном настоящим Административ-
ным регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителя к

сведениям о Муниципальной услуге;
2) подача запроса и иных документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, в Организацию с использованием портала;

3) посryпление запроса и документов, необходимых для предоставления

Муниципальной услуги, в интегрированную систему ИС;
4) обработка и регистрация запроса и документов, необходимых для предо-

ставления Муниципальной услуги, в ИС;
5) получение Заявителем уведомлений о ходе предоставления Муници-

пальной услуги в Личный кабинет на порт€ше;

6) взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющих муни-

ципальные услуги, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги и



22

указанных в подразделах 5 и 1 l настоящего Административного регламента, по-
средством системы электронного межведомственного информационного взаи-
модействия;

7) возможность оплаты государственной пошлины, иной платы за предо-
ставление Муниципальной услуги посредством электронных сервисов на пор-
тале;

8) получение Заявителем сведений о ходе предоставления Муниципальной

услуги посредством информационного сервиса <Узнать статус Заявления>;
9)получение Заявителем результата предоставления Муниципальной

услуги в Личном кабинете на портшIе в виде электронного документа;
l0) направление жалобы на решения, действия (бездействие) Организации,

работников Организации в порядке, установленном в разделе V настоящего Ад-
министративного регламента. В случае подачи запроса на предоставление Му-
ниципальной услуги посредством портаJIа, Заявитель имеет право на обжалова-
ние результата оказания услуги через Ис <.щосудебное обжалование>.

21.3. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляе-
мых в форме электронных документов, необходимых для предоставления Муни-
ципальной услуги на территории Красноларского краr{:

1) электронные документы представляются в следующих форматах:
а) хml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включаю-

щим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте ((в)) насто-

ящего пункта);
в) xls, xlsx, ods * для документов, содержащих расчеты;
г) pdl jpg, jpeg - лля документов с текстовым содержанием, в том числе

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением до-
кументов, указанных в подпункте (в) настоящего пункта), а также документов
с графическим содержанием.

2) лопускается формирование электронного документа путем сканирова-

ния непосредственно с оригинала документа (использование копий не допуска-
ется), которое осуществляется с сохранением ориентации оригин€IJlа документа
в рtIзрешении з00-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

а) <черно-беЛый> (прИ отсутствии в документе графических изображений

и (или) цветного текста);
б) котгенкИ серого> (при наrrичиИ в документе графических изображений,

отличных от цветного графического изображения);
в) <<цветной> или (режим полной цветопередачи) (при наличии

в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

г) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: гра-

фической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

д) количество файлов должно соответствовать количес,гву документов,
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информачию;
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З) электронные документы должны содержать оглавление, соответствую-
щее смыслу и содержанию документа и обеспечивать:

а) возможность идентифицировать документ и количество листов
в документе;

б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возмож-
ность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью
графического изображения);

в) для документов, содержащих структурированные по частям, l)laвaм,
разделам (подразделам) данные и закладки - переходы по оглавлению и (или) к
содержащимся в тексте рисункам и таблицам;

4) документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа;

5) максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов не
должен превышать 10 ГБ.

22. Требования к организации предоставления
Муниципальной услуги в МФl_{

22.|. Организация предоставления Муниципальной услуги в МФIJ осу-
ществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФI{ и Ор-
ганизацией:

1) бесплатный доступ заявителей к порт€lлу для обеспечениr{ возможности
получения Муниципальной услуги в электронной форме;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с Организа-
циеЙ, предоставляющеЙ Муниципальной услуry;

3) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предо-
ставления Услуги (в случае подачи документов на бумажном носителе в окно к
оператору);

4) составление на основании комплексного запроса заявлений на предо-
ставление конкретных Муниципальных услуг, указанных в комплексном за-
просе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью МФI|, формирова-
ние комплектов документов, необходимых для получения Муниципальной
услуги, указанных в комплексном запросе, направление укaванных заявлений и
комплектов документов в органы, Организацию, предоставляющие Муници-
паJIьной услуги;

5) передача принятых от Заявителя заявления и документов (в случае по-
дачи документов на бумажном носителе в окно к оператору) посредством пор-
тала; выдача заявителю результата предоставления Муниципа.пьной услуги в

форме электронного экземпляра на бумажном носителе в сроки, установленные
соглашением о взаимодействии;

6) информирование заявителей о порядке предоставления Муниципа.lIьной

услуги, в том числе посредством комплексного затrроса, в МФI-{, о ходе выпол-
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нения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, комплексных запро-
сов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, а также
консультирование заявителей о порядке предоставления услуги в МФI-{ (в случае
подачи документов и выдаче результата на бумажном носителе).

22.2 .Информирование и консультирование заявителей о порядке предо-

ставления Услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении Муниципаль-
ной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением Муници-
пальноЙ услуги, в МФIJ осуществляются бесплатно.

22.3. Перечень МФЦ, действующих на территории Павловского района,

размещен едином портале многофункциональных центров предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг по ссылке www.e-mfc.ru/.
22.4. В МФI-{ исключается взаимодействие Заявителя с должностными ли-

цами Организации, предоставляющими Муниципальную услугу.
22.5. При предоставлении услуги в МФЩ, при выдаче результата предо-

ставления Муниципшrьной услуги в МФI] (в том числе при выдаче результата
предоставление Муниципальной услуги в форме экземпляра электронного доку-
мента на бумажном носителе) работниками МФI_{ запрещается требовать от За-

явителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норматив_

ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с

предоставлением Муниципа.ltьной услуги;
2) осушдествления действий, в том числе согласований, необходимых для

получения Муниципа.,rьной услуги и связанных с обращением в иные органы

местного самоуправления, организации, за искJIючением IIолучения Муници-

пальной услуги;
3) прелставления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывtIлись при первоначаJIьном отказе в приеме докумен-
тоь, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предо-

ставлении Муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от27.07.2010 ль 210-ФЗ (об

организации предоставления государственных и муниципальных услуг),
22.6. При предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с согла-

шением о взаимодействии работники МФIJ обязаны:

1) предоставлять на основании запросов и обращений органов государ-

ственных власти Российской Федерации, органов государственной власти субъ-

ектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и

юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к порядку

предоставления услуги в МФI-{;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соот_

ветствии с законодательством РоссийскоЙ Федерации, а также соблюдать режим
обработки и использования персональных данных;

з) при приеме запросов о предоставлении услуги и выдаче документов
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устанавливать личность з€UIвителя на основании доtсумента, удостоверяющего
личность Заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за ис-
ключением нотари€lJIьно заверенных) их оригиналам;

4) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;
5) осуществлять взаимодействие с Организацией, предоставляющей Му-

ниципальную ycJryry в соответствии с соглашениями о взаимодействии, иными
нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления
Муниципаrrьной услуги, настоящим Административным регламентом.

22.7. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о
взаимодействии МФIf обязан :

а) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных госу-

дарственных органов и их территори€ulьных органов, органов государственных
внебюджетных фондов, органов государственной власти Краснодарского края,

органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходи-
мые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности
МФЦ;

б) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соот-

ветствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и исполь-

зования персон€rльных данных;
в) при приеме запросов о предоставлении услуги либо комплексных запро-

сов и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании пас-

порта гражданина РоссийСкой Федерации и иных документов, удостоверяюцих
личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации,

а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключе-

нием нотариально заверенных) их оригиналам;
г) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

д) осуществлять взаимодействие с Организацией, предоставляющей Му-
ниципаJlьную ycJryry в соответствии с соглашениями о взаимодействии, иными

норМатиВныМипраВоВыМиакТаМи'регУлирУЮщимипоряДокпреДостаВления
Муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом,

22.8. мФц, его работники несут ответственность, установленную законо-

дательством Российской Федерации, в случае подачи документов Заявителем и

выдаче результата на бумажном носителе в МФI{:
а) за полноту передаваемых Организации, предоставляющей Муниципаль-

ную услуry, запросов о предоставлении Муниципальной услуги и их соответ-

ствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых

от Заявителя;
б) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых Орга-

низации, предоставляющей услуry, составленньlх на основании комплексного

запроса, иных документов, информ ации и (или) сведений, необходимых для

предоставления Муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;
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в) за своевременную передачу Организации, предоставляющей Муници-
пальную услуry, запросов о предоставлении услуги, заявлений, составленных на
основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информа-
ции, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу з€UIвителю доку-
ментов, переданных в этих целях в МФЩ Организацией, предоставляющей Му-
ниципаJIьную услуry;

г) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение за-
конодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обра-
щения с информациеЙ, доступ к котороЙ ограничен законодательствам РоссиЙ-
скоЙ Федерации.

22.9. Вред, причиненный физическим лицам в результате ненадлежащего
исполнения либо неисполнения МФЩ и его работниками порядка предоставле-
ния услуги установ.,rенного Административным регламентом и иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Краснодарского края возмещается МФI{ в соответствии с администра-
тивным законодательством.

22.10.За нарушение работниками МФL{ порядка предоставления Муници-
па.,rьной услуги, повлекшее не предоставление услуги Заявителю либо предо-
ставление услуги Заявителю с нарушением установленных сроков, установлен-
ных настоящим Административным регламентом предусмотрена администра-
тивнаJ{ ответственность.

22.| |.Стандарт организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг в Краснодарском крае

утвержден постаноыIением главы администрации (ryбернатора) Краснодарского
краJI от 5 сентября 201 8 г. М 545 (Об утверждении Стандарта обслуживания за-

явителей в государственном автономном учреждении Краснодарского края

<Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг Краснодарского края).

22.12, Заявитель помимо прав, предусмотренных федеральным законода-
тельством и законодательством Краснодарского края, независимо от его места
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуапь-
ных предпринимателей) имеет право на обращение в любой по его выбору мно-
гофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для
предоставления ему Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.

22,13. Предоставление Муниципальной услуги в МФЦ по экстерритори-
aJIbHoMy принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии,
закJIюченных уполномоченным МФI{ с органами исполнительной власти Крас-
нодарского края, органами местного самоуправления в Краснодарском крае.

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

к порядку их выполнения

2З. Состав, последовательность и сроки выполнения
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административных процедур (действий) при предоставлении
Муниципа.,rьной услуги

2З. 1. Перечень административных процедур:
1) прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предо-

ставления Муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных информационных за-

просов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной

услуги;
з) рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Му-

ниципальной услуги и оформление результата предоставления Муниципальной

услуги;
5) выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю.

2з .2. Каждая адм ин и страти вная процеду ра состоит из администрати в ных

действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих

каждую администратиtsную процедуру, приведены в Приложении 7 к настоя-

щему Административному регламенту.
23.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выдан-

ных в результате предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в сле-

дующем порядке:
1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных

в результате предоставления Муниципа,rьной услуги, обращается

в Организацию (лично, по почте, электронной почте) с заявлением

о необходимости исправления опечаток и ошибок. которое содержит их описа-

ние;
2) Организачия обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах,

являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги;
З)срокУстраненияопе.,а'опиошибокнеДоЛженпревышаТЬ5(пяти)ра-

бочихднейсМоМентарегисТрацииЗаяВленИя'Ук€ВанноГоВпоДПУнкТе
1 пункта 23.3 настоящего Административного регламента;

4) при самостоятельном выявлении работником Организации допущенных

", ,arr""a"пих ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о необ-

ходимости их устранения:
заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных до-

кУМентоВ'ВтоМЧислепосреДствоМнапраВЛенияпоЧтоВогооТпраВленияпоаД.
ресУ'УкаЗанноМУВзапросе'неПоЗднеесЛеДУюЩегоДнЯсМоМенТаобнарУжения
ошибок;

исправление технических ошибок осуществляется в течение 5 (пяти) рабо-

чих дней.
23.4, Исправление технических ошибок, в выданных в результате предо-

ставления Муниципальной услуги документах, не влечет за собой приостанов-

ление или прекращение оказания Муниципальной услуги,



IV. Порядок и формы контроля за исполнением
Адпrи нистративного реглаNlента

24. Порядок осуществления текущего контроля
за соблюдением и исполнением ответственными работниками

Организации положений Административного регламента
и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования
к предоставлению Муничипальной услуги,

а также принятием ими решений

24.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными

работниками Организации положений настоящего Ддминистративного регла-
мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к

предоставлению МуниципаJlьной услуги, а также принятия ими решений осу-

щестВляетсяВпоряДке'УсТаноВЛеЕноМорГанизационно-распорЯДиТеЛьныМак-
том Организации, который включает порядок выявления и устранения наруше-

ний прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на

обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)

работников Организации.
24.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предостав-

лением Муниципальной услуги являются:
независимость;
тщательность.
24,3. Независимость текущего контроля заключается в том) что работник

Организации, уполномоченный на его осуществление, не находится в служебной

заЪисимости от работника Организации, участвующего в предоставлении Муни-

ципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (роди-

тели, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети су-

пругов и супруги детей) с ним.
24.4, Работники Организации, осуществляющие текущий контроль за

предоставлением Муниципальной услуги, обязаны принимать меры по предот-

"рuщa""о 
конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги.

24.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением

МуниципальноЙ услуги состоит в исполнении работниками Организации обя-

занностей, предусмотренных настоящим подразделом,

25. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления
Муниципальной услуги

25.1.ПорядокипериодичностЬосУЩестВленияпЛаноВыхивнепланоВых

28
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проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги устанав-
ливается организационно-распорядительным актом Организации.

25.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений
законодательства Российской Федерачии, включая положения настоящего Ад-
министративного регламента, устанавливающих требования к предоставлению
Муниципальной услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия
(бездействие) работников Организации, принимаются меры по устранению та-
ких нарушений.

26. Ответственность работников Организации
за решения и действия (безлействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления
Муниципальной услуги

26.1. Работником Организации, ответственным за предоставление Муни-
цип€lJIьной услуги, а также за соблюдением порядка предоставления Муници-
пальной услуги, является руководитель Организации, непосредственно предо-

ставляющей Муниципальную услуry.
26,2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае вы-

явления неправомерных решений, действий (бездействия) работников Органи-
защии и фактов нарушения прав и законных интересов Заявителей, работники
Организации несут ответственность в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации,

27. Положения, характеризующие требования к порядку
и формам контроля за предоставлением Муниципальной

услуги, в том числе со стороны граждан,
их объединений и организаций

27,1. Контроль за предоставлением Муниципаrrьной услуги осуществля-

ется в порядке и формах, предусмотренными подразделами 24 и 25 настоящего

Административного регламента.
21 .2. Граждане, их объединения и организации для осуществления кон-

троля за предоставлением Муниципа,,Iьной услуги с целью соблюдения порядка

ее предоставления имеют право направлять в Министерство образования, науки

и молодежной политики Краснодарского края (далее - Министерство), управле-
ние образованием жалобы на нарушение работниками Организации порядка

предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление или

предоставление с нарушением срока, установленного настоящим Ддминистра-

тивным регламентом.
27.З. Граждане, их объединения и организации для осуществления кон-

троля за предоставлением Муниципальной услуги имеют право направлять в Ор-
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ганизацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по со-
вершенствованию порядка предоставления Муниципальной услуги, а также жа-
лобы и заявления на действия (бездействие) работников Организации и приня-
тые ими решения, связанные с предоставлением Муниципальной услуги.

27.4. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со
стороны грФкдан, их объединений и организаций, осуществляется посредством
открытости деятельности Организации при предоставлении Муниципальной

услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке
предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотре-
ния обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги.

V. .Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) Организации,

работников Организации

28. Информация для заинтересованных лиц об их праве
на досудебное (внесулебное) обжалование
действий (бездействия) и (или) решений,

принятых (осуществленных)
в ходе предоставления Муниципальной услуги

28.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесулебное) обжа-,,rование

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе

представления Муниципальной услуги, Организацией, работниками Организа-

ции (далее - жалоба).
28.2. В случае, когда жалоба подается через представителя Заявителя,

в качестве документа, подтверждающего его полномочия на осуществление дей-
ствий от имени Заявителя, могут быть представлены оформленная

в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для

физических лиц).
28.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих

случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении Муниципаль-

ной услуги;
2) нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществле-

ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми Краснодарского края, муниципаJIьными правовыми актами для предо-

ставления Муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
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вовыми Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для llредо-
ставления Муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федераJlьными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Красноларского края, муницип€шь-
ными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при rrредоставлении Муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципа.r.Iь-
ными правовыми актами;

7) отказа Организации, работника Организации в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципаль-
ной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставлен ия Муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления Муниципальной услуги, если основа-
ния приостановлениlI не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Росоийской Фе-
дерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского
края, муниципальными правовыми актами;

l0) требования у з€uIвителя [ри предоставлении Муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципаль-
ной услуги, за исключением случаев, указанных в подпункте 4 пункта 10.5 насто-
ящего Административного регламента.

28.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование Организации, указание на работника Организации, реше-

ния и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (при наrrичии), сведения о месте жительства За-

явителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-
жен быть направлен ответ Заявителю;

З) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Органи-
зации, работника Организации;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) Организации, работника Организации. Заявителем моryт
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заяви-
теля, либо их копии.

28.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том
числе на личном приеме Заявителя, по почте либо в электронной форме.

28.6. В случае rrодачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет
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документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

28.7. При подаче жа.побы в электронном виде документы, указанные в

пункте 28.2 настоящего Административного регламента, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных простой ЭП уполномочен-
ного лица. При этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.

28.8. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посред-
ством:

1) официального сайта Управления образованием в сети Интернет;
2) официального сайта Организации в сети Интернет;
З) портал;
4) федеральной государственной информационной системы, обеспечиваю-

щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг.

28.9. В Организации и Управление образованием определяются работ-
ники, которые обеспечивают:

1) прием и регистрацию жtшоб;
2) направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение Организа-

цию, Управление обрtвованием в соответствии с пунктом 29.i настоящего Ад-
министративного регламента;

З) рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского
края;

28.1 0. По результатам рассмотрения жалобы Организация, Управление об-

разованием принимает одно из следующих решений:
1) 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 денеж-
ных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края,

муницип€шьными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается по основаниям, предусмотрен-

ным пунктом 28. 1 8 настоящего Административного регламента.
28.11. При удовлетворении жалобы Организация, Управление образова-

нием принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений,

в том числе по выдаче Заявителю результата Муницип€rльной услуги, не позднее

5 (пяти) рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено зако-

нодательством Российской Федерации.
28.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного

в пункте 28.10 настоящего Ддминистративного регламента, Заявителю в пись-

менной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мо-

тивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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28. 1З. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполно-
моченным на рассмотрение жа;tобы работником Организации, уполномоченным
должностным лицом Управления образованием соответственно.

28.14. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
в форме электронного документа.

28.15. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Организацией, в

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Му-
ниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совер-
шить Заявителю для получения Муниципальной услуги.

28.16. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в от-
вете Заявителю даются арryментированные разъяснения о причинах принятого

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
28.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1 ) наименование Организации, управления образованием, рассмотревших

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица и

(или) работника, принявшего решение по жаJIобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном
лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

4) основания для принятия решения по жа,rобе;

5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выяв-

ленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципа.лtь-

ной услуги, а также информация, указаннаЯ в пункте 28.15 настоящего Админи-
стративного регламента;

7) информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
28. 18, ОрганИзация, УпраВление образОваниеМ отказывает в удовлетворе-

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

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

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) напичия решения по жа,лобе, принятого ранее в соответствии с требова-

ниями законодательства Российской Федерации в отношении того же Заявителя

и по тому же предмету жалобы.
28.19. Организация, Управление образованием вправе оставить жалобу без

ответа в следующих случаях:
1) наличия в жа,чобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов

его семьи;
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2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, ука-
занные в жалобе.

28.20. Организация, Управление образованием сообщает Заявителю об
оставлении жалобы без ответа в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистра-
ции жалобы.

28.21. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судеб-
ном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

28,22. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-
лобы признаков состава административного правонарушения, предусмотрен-
ного Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях,
или признаков состава преступления должностное лицо или работник, уполно-
моченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся ма-
териалы в органы прокуратуры и одновременно в Управление образованием.

28.2З. Организация обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование Заявителей о порядке обжа,rования решений и дей-

ствий (безлействия) Организации, работников Организации посредством разме-
щения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг,
на официальных сайтах Организации, портаJI;

3) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Орган изации,, работников Организации, в том числе по те-

лефону, электронной почте, при личном приеме;

4) формирование и представление ежеквартально не позднее 10 (десятого)

числа месяца, следующего за отчетным, в Управление образованием отчетности

о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе О количестве удовлетво-

ренных и неудовлетворенных жалоб).
28.24. Сведе:ния о содержании жалоб подлежат размещению в федераль-

ной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досу-

дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-

шенныхприпредостаВЛенииГосУДарственныхиМУниципаJ]ЬныхУсЛУг'ВсооТ-
ветствии С требованиями Положения о федеральной государственной информа-

ционной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесулебного) обжа-

лования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении

государственных и муниципаJIьных услуг, утвержденного постановлением Пра-

вительства Российской Федерации от 20 ноября 20112 г. М 1 198 <О федеральной
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудеб-
ного (внесудебного) обжа.пования решений и действий (бездействия), совершен-

ных при предоставлении государственных и муниципальных услуг>,



з5

29. Органы государственной власти, организации
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица,

которым может быть направлена жалоба
Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

29.1. Жалоба подается в Организацию, предоставившую Муниципальной

услуц, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и

действий (бездействия) Организации, работника Организации, и рассматрива-
ется Организацией в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации.

29.2. Жалобу на решения и действия (бездействие) Организации можно по-

дать в Управление образованием.
29.3. Прием жа,lоб в письменной форме на бумажном носителе осуществ-

ляется Организацией в месте, где Заявитель подавал запрос на лолучение Муни-
ципальной услуги, нарушение порядка которой обжа,rуется, либо в месте, где

Заявителем получен результат указанной Муниципальной услуги.
Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется

управление образованием по месту его работы. Время приема жалоб должно
совпадать со временем работы Управление образованием,

29.4. Жаrrоба, поступившая в Организацию, Управление образованием,

подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступле-

ния.
29.5. Жатrоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со

дня ее регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не уста-
новлены Организацией, Управлением образования).

29.6. В случае обжалования отказа Организации, работника Организации

в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и

ошибок или в случае обжа;lования Заявителем нарушения установленного срока

таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со

дня ее регистрации.
в случае если жшtоба подана заявителем в Организацию, в компетенцию

которогО не входиТ принятие решениЯ по жалобе, в течение З (трех) рабочих

дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на

ее рассмотрение муниципальный орган, о чем в письменной форме информиру-

ется заявитель.
при этом срок рассмотрения жtцобы исчисляется со дня регистрации жа-

лобы в уполномоченном на ее рассмотрение муниципальный органе,

30. Способы информирования Заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы,

в том числе с использованием портала

30.1.Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрении жалобы,
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в том числе с использованием портала способами, предусмотренными подразде-
лом З настоящего Административного регламента.

З0.2. Информация, указанная в разделе V настоящего Административного
регламента, подлежит обязательному размещению на порт€lJIа, официальном
сайте Организации, а также в федеральной государственной информационной
системе <Федеральный реестр государственных и муницип€lJIьных услуг (функ-
ций)>, государственной информационной системе субъекта Российской Фйрu-
ции <Реестр государственных и муницип€Utьных услуг (функций) субъекта Рос-
сийской Федерации>.

З1. Перечень нормативных правовых актов,
реryлирующих порядок досудебного (внесудебного)

обжалования решений и действий (бездействия)
Организации, работников Организации

З 1. 1. Щосулебный (внесудебный) порядОк обжалования действий (бездей-
ствия) И (или) решенИй, принятыХ в ходе представления Муниципальной услуги,
осуществляется с соблюдением требований Федерального закона от 27 июля
2010 г. Nр 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и муници-
rIальных услугD в порядке, установленном законодательством Российской Феде-
рации и Краснодарского края.

Исполняющий обязанности
начальника управления образованием -lс Н,А, Попко



Приложение 1

к Адм инистративному
регламенту предоставления
муниципальной услуги <<Запись
на обучение по дополнительной
общеобразовательной
программе)

Перечень нормативных правовых актов,
регулирующих предоставление Муниципальной услуги

1. КонституЦия Российской Федерации, принятая всенародным голосова-
нием 12 декабря 199З г. (<Российская газета), Ns 2З7, 25 декабря 1993 г.);

2. Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН
20 ноября 1989 г. (<Сборник международных договоров СССР), выпуск XLVI,
1993);

3. Федеральный закон от 29 декабря 201,2 г. ЛЬ 27З-ФЗ <Об образовании в
Российской Федерации> (Официальный интернет-портал правовой инф<lрмачии
http://www.pravo.gov.ru, декабрь 2012 года, <Собрание законодательства Россий-
ской Федерации>, Зl декабря 20|2r.,Nч 53 (ч, 1), ст.7598, <Российская газета)),
JФ З03, З 1 декабря 201'2 r.);

4. Федеральный закон от 04 декабря 2007 г. Jф 329-ФЗ <О физической куль-
туре и спорте в Российской Федерации> (<Российская газета>, ЛЪ 276,
8 декабря 2007 г., <Собрание законодательства Российской Федерации),
10 декабря 2007 r., Ns 50, ст. 6242, <Парламентская газета)), ЛЪ 178-180,
14 декабря 2007 г.);

5. Федеральный закон от б октября 2003 г. ЛЪ 1 3 1 -ФЗ <Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации> (<Собрание
законодательства РоссиЙскоЙ Федерации>, б октября 200З г., Лs 40, ст. З822,
<Парламентская газета>, ЛЪ 186, 8 октября 2003 г., <Российская газета)), Л! 202,
8 октября 2003 г.);

6. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. ]\lb 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации> (<Российская газетa>), Ns 95, 5 мая
200б г., <Собрание законодательства Российской Федерации>>, 8 мая 2006 г.
N 19, ст. 2060, кПарламентская газета)), Л! 70-71, l1 мая 2006 г.);

7. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. ЛЪ l52-ФЗ <О персональных дан-
ных> (<Российская газета>, Nч 165, 29 июля 2006 г., <Собрание законодательства
Российской Федерации>, июль 2006 года, Jф 31 (1 ч.), ст. З45 l, <Парламентская
г.вет0), Ns 126-127,,3 августа 2006 г.);

8. Федеральный закон от 25 июля 2002 г. ЛЪ 115-ФЗ <О правовом положе-
нии иностранных граждан в Российской Федерации> (<Собрание законодатель-
ства Российской Федерации>>,29 июля 2002 г., }l! З0, ст. 3032, <Российская га-
зета>, Nэ 140, 31 июля 2002 г., <Парламентская газета>, Jф 144, 31 июля 2002 г.);

9. Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 г.
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Л! 22З-ФЗ (<Собрание законодательства Российской Федерации>, 1 января
1996 г., ЛЪ 1, ст. l6, <Российская газетa>)' Np 17,27 января 1996 г.);

10. Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля
2013 г, Jф 584 (Об использовании федеральной государственной информацион-
ной системы (Единая система идентификации и аутентификации в инфра-
структуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных и

муници[альных услуг в электронной форме> (официальный интернет-портал
правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 20 июля 2013 г., <Собрание зако-
нодательства РоссиЙскоЙ Федерации>, 29 июля 2013 г., Л! 30 (часть II), ст. 4108);

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября
201 1 г. ЛЪ 977 (О федеральной государственной информационной системе <Еди-
ная система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечиваю-
щей информационно-технологическое взаимодействие информационных си-
стем, используемых для предоставления государственных и муниципаJIьных

услуг в электронноЙ форме> (<Собрание законодательства РоссиЙскоЙ Федера-

ции>, 5 декабря 2011 г., JФ 49 (ч. 5), ст. 7284>);
12. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации

от 9 ноября 2018 г. Ns 196 <Об утверждении Порядка организации и осуществ-
ления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным
программам) (Официальный интернет-портал правовой информации
httр:i/www.рrачо.gоч.rч, З0 ноября 2018 г.);

13. Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14 августа
20lЗ г. Jф 1 145 <Об утверждении порядка приема на обучение по дополнитель-
ным предпрофессиона,rьным программам в области искусств> (<Российская га-

зета), N9 24,5 февраля 2014 г.);
14. Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского

края от 15 ноября 201 1 г., Л! 1340 <Об утверждении Порядков разработки, утвер-
ждения административных регламентов осуществления государственного кон-

троля (надзора) и лредоставления государственных услуг исполнительными ор-

ганами государственной власти Краснодарского края>;

15. Распоряжение главы администрации (губернатора) Краснодарского

края от 20 ноября 2020 г. Nэ272-р <О внедрении системы персонифицированного

финансирования дополнительного образовании детей в Краснодарском крае),

16. Лока.ltьные правовые акты Организации, Устав Организации.

Исполняющий обязанности
начаJIьника управления образованием J,ф I-1,A, Попко



Приложение 2
к Админ истративному

регламенту предоставления
муниципальной услуги <Запись
на обучение по дополнительной
общеобразовательной
программе>

ФормА

Запроса о предоставлении Муниципальной услуги

(HattMeHo BaHue О рzанuзацuu)

Ф. И. О. (HauMeHoBaHue) Заявumеля (преdсmавumеля Заявumеля)

почmовьtй adpec (прu необхоdtLuосmu)

(конmакmньtй mелефон)

(adpec элекmронной почmы)

(реквuзumы dокуменmа, уdосmоверяюtцеео лuчносmь)

(реквl,вum bl dокуменmа, по 0m верэrcOаюu|еео

полнол,t очllя преd с mавumеля З аявum еля)

Запрос о предоставлении Муниципальной услуги

Прошу предоставить Муниципальную услуry <Запись на обучение по

дополнительной общеобразовательноЙ программе) в целях обучения

(фапшluя, u|lя, оmчесmво (прч напuчuu) ребенка)

на

(с пецuалtьнос mь, оmd еле Hue)

С уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной

деятельности, свидетельством о государственной аккредитации,
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1

2
J

дополнительными образовательными программами, программами спортивной
подготовки, правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы
Организации ознакомлен(а).
я,
даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку
моих персональных данных, а также персонаJlьных данных моего ребенка при
осуществлении административных процедур в рамках предоставления
Муниципальной услуги <Запись на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе>. Отзыв настоящего согласия в случаях,
предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 200б г. Ns l52-ФЗ
<О персонатrьных данных), осуществляется на основании моего заявления,
поданного в Организацию.

К Запросу прилагаю:

(указываеmся переченt, dокуменmов, преdосmавляелtьtх Заявumелелl, в

сооmвеmсmвuu с пункmом l 0. l насmояtцеzо Дdмuнuспраmuвноlо ре2ламе нmа)

Решение прошу направить:
п на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного

документа
по почте;

п на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного

документа
в МФЦ;

п на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного

документа
при личном обращении в Организацию;

tr в электронной форме (документ на бумажном носителе,

преобр€tзованный в электронную форму путем сканирования или

фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его

реквизитов) посредством электронной почты.

заявитель Поdпuсь Расtuuфровка поdпuсu
(п р е d сmа вum е л ь З ая вum ел я)

.Щата <_> 20 г.



Приложение 3
к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги
<Запись на обучение
по дополнительной
общеобразовательной программе)

ФормА
решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги
(Оформляеmся на офuцuальном бланке Орzанtвацuu)

Кому:

(фамлutuя, uлlя, оmче с m во

фuзuческоzо лuца)

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

Организация приняла решение об отказе в предоставлении
Муниципаrrьной услуги <Запись на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе) :

Ns
пункт

а

Наименование основания для
отказа в соответствии с

регламентом

Разъяснение причин отказа в предоставлении
Муниципальной услуги

1 2

l Наличие противоречивых сведений
в запросе и приложенных к нему
документах

указать исчерпывающий перечень противоречий
между запросом и приложенными к нему
документами. Напрtлltер, запрос соdерэюum
свеdенuя о 200В zоdе роэtсdенuя ребенка, а daHHbte
свudеmельсmва о росtсOенчu - 2009, В эmом случае
необхоdttмо указаmь: к,Щанньtе о dаmе роэtсdенuя
ребенка в запросе u свuOеmельсmве о роэtсdенuч
разлuчаюmся))

2 указать основания такого выводаНесоответствие категории
Заявителя кругу лиц, укaванных в
подр!вделе 2 Регламента
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l 3

3 Несоответствие документов,
укiванных в подразделе 10

Регламента, по форме или
содержанию требованиям
законодательства Российской
Федерации

указать исчерпывающий перечень документов и

нарушений применительно к какдому документ,у

4 Запрос подан лицом, не имеющим
полномочий представлять
интересы Заявителя

указать основания такого вывода

) Отзыв запроса по инициативе
заявителя

указать реквлlз1.1,гы заявленIlя об оr,каrзе о г

предос tавлен иrl Государс гвсtt tl ой ) сл) ги

наличие медицинских
противопоказаний для освоения
программ по отдельньIм видам
искусства, физической культурьi и

спорта

указать на перечень противопоказаний

] Отсутствие свободных мест в

Организации

8 Неявка в Организацию в течение
4 (четырех) рабочих дней после
получения уведомления о

необходимости личного
посещения для заключения
договора об образовании или не

подписание договора посредством

функчионала Личного кабинета
портала в течение 4 (четырех)

рабочих дней после получения

уведомления

9 .Щосryпный остаток обеспечения
сертификата дополнительного
образования в текущем году
меньше стоимости одного занятия
в соответствии с установленным
расписанием либо сертификат
дополнительного образования
невозможно использовать для
обучения по выбранной
программе

указать доступный остаток обеспечения
сертификата дополнительного образования

l0 Непредставление оригиналов
документов9 сведения о которых

указаны Заявителем в электронной

форпtе запроса на портаrле, в день
подписания договора

указать на перечень непредс,гавлен ных оригинilлов
докуl!{ентов

2

6

I

I
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ll Несоответствие оригиналов
документов сведениям, указанным
в запросе или в электронной

форме запроса на портilле

указать исчерпывающий перечень противоречий
между запросом и оригиналilми документов.
Напрu,лlер, запрос соdерэtсum свеdенuя о номере
свudеmе.lьсmва о роuсdенuu ребенка lII-МЮ
Ns7]290], а орuzuнал свudеmельсmва о роэlсdенuu
- lII-МЮ М562901 . В эmом случае необхоdаuо
указаmь: к,Щанные о серuu (Ho,1,tepe)

свudеmельсmва о роасdенuu ребенка в Запросе u
преdсmавленном орuzuнапе dоку,+tенпла

раз.luчаюmся))

12 Недостоверность информации,
которая содержится в документах,
представленных Заявителем,
данным, полученным в результате
межведомственного
информационного взаимодействия

указать исчерпывающий перечень противоречий
между документами, представленными
заявителем, и данными межведомственного
информачион ного взаимодействия.
Haпpu.ttep, Ho.uep СНИЛС ребенка, полученньtit в
по ряd к е ме сюв е d о м с mв е н н о z о u н ф о p,vt ацuо н н о zo
взаt t ttоd е йсmвuя, не сооmв е mспвуе m

преdсmавленному Заявumелем, В эmом случае
необхоduttо указаmь: <,Щанньtе о СНИЛС ребенка
не соопвеmсmвуюm полученньlм в резульmаmе
.м е эюв е d о м с mв е н н о е о uH ф о p-lt ацu о н н о z о
взаttмоdейсmвuяу

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с запросом о

предоставлении Муниципальной услуги после устранения указанных оснований

для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
!,анный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем

направления жалобы в порядке, установленном в разделе v
Административного Регламента, а также в судебном порядке.

!,ополнительно информируем :

(указьlваеmся uнфор,л,лацuя, необхоDuttая dля усmраненuя прuчuн оmказа в преdосmавленuu
Госуdарсmвенной услуzu, а mак)tсе uная dопо.пнulпельная uнформацuя прu напuчuu)

Уполномоченный работник Организации

(поdпuсь, ф шltt luя, uнuцuал ы)

20г(( ))

I

I



Приложение 4
к Администрати вному регламенту
предоставления
муниципальной услуги
<Запись на обучение по
дополнительной
общеобразовател ьной
программе)

ФормА
решения об отказе в приеме документов, необходимых для

предоставления Муниципальной услуги
(Офор.лt.пяеплся на офuцuаtьно.lt б.lанке Орzанuзацuч)

Кому:

(фамльпuя, 11лlя, оmчесmво

фuзuческоео лuца)

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления Муниципальной услуги

<<Запись на обучение по дополнительной
общеобразовательной п роrрамме)

в приеме документов, необходимых для предоставления

МуниципальноЙ услуги <Запись на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе), Вам отказано по следующим основаниям

Ns
пунк
та

Наименование основанtlя для отказа в

веIствии с Регламенто;лt

Разъяснение причин отказа в приеме

документов

] 2,

l
Запрос направлен адресату не по
принадлежности

указать KaKaJl Организация предоставляет

услугу, указать информацию о месте
нахох(дении

2 Заявителем представлен неполный
комплект документов, необходимых
для предоставления Муниципальной
услуги

указать исчерпывающий перечень
документов, непредставлонный Змвителем



2

l 2 )

.Щокументы, необходимые для
предоставления Муниципальной
услуги, утратили силу

укaвать основания такого вывода

4 !окументы содержат подчистки и
исправления текста, не заверенные в
порядке, установленном
законодательством Российской
Федерации

указать исчерпывающий перечень
документов, содержащих подчистки и
исправления текста, не заверенные в порядке,
установленном законодательством
Российской Федерации

) !окументы содержат повреждения,
нмичие которых не позволяет в
полном объеме использовать
информачию и сведения, содерr(ащиеся
в документах для предоставления
Муниципальной услуги

указать исчерпывающий перечень
документов, содержащих повреждения

6 Некорректное заполнение
обязательных полей в форме
интерактивного запроса на ЕПГУ
(оmсуmсmвuе заполненuя,
н е dос mове рн ое, н е полно е лuбо
н е правlul ьно е, не соопве mс mвуюlцее
пр е б о в а н uя.u, у с m ан о в л е н н bl,|l

Реzлаuенmом)

указать обязательные поля запроса, не
заполненные Змвителем, либо заполненные
не в полном объеме, либо с нарушением
требований, установленных
Административным регламентом

7 Подача Запроса и иных документов в
электронной форме, подписанных с
использованием ЭП, не
принадлежащей Заявителю или
представителю Заявителя

yKirзaTb исчерпывающий перечень
электронных образов документов, не
соответствующих указанному критерию

8 Посryпление запроса, аналогичного
ранее зарегистрированному запросу,
срок предоставления Муниципальной
услуги по которому не истек на
момент поступления такого запроса

ykaL]aTb реквизитьi ранее поданного
анаJIогичного запроса

!ополнительно информируем :

(указьlваеmся uнформацuя, необхоdшмая dля усmраненuя прuчuн оmказа в прuеме
dокуменmов, необхоduмьlх dля преdосmавленttя Мунuцuпапьной услуzu, а malJlce ulart
d ополнumельн ая uнформацuя прu нмuчuu)

Уполномоченное должностное лицо Организации

( по d пuс ь, ф аuuлuя, uнuцuап bt)

20(( )) г

3



ФормА
уведомления о посещении Организации

для подписания договора об образовании
на обучение по дополнительным

обuеобразовател ьны м программам,
программам спортивной подготовки

(оформляется на официальном бланке Организации)

Кому:

Приложение 5

к Административному
регламенту предоставления
муниципальной услуги <Запись
на обучение по дополнительной
общеобразовательной
программе)

(ф слluluя, LLl lя, опч е с mво

фuзuческоzо лuца)

лъ

Уведомление

( )) 20

( н alM е н о в а Hu е О р z а нuз ацuu)

По иr,огам рассмотрения запроса

(ф aMtu tlя, ultя, о mч е с mв о,,м е с m о Jrcum е л ь с пв а Заявumе",tя)

принято решение о предоставлении Муниципальной услуги <запись на

обучение по дополнительной общеобразовательной программе> гр,__-

(фаuuоuя, uнuцuапы)

дя заключения с Организацией договора об образовании необходимо

в течение 4 (четырех) рабочих дней в часы приема
посетить Организацию и предоставить оригиналы документов:

l. !,окумент, удостоверяющий личность Заявителя;

2. Свидетельство о рождении несовершеннолетнего либо документ,

удостоверяющий личность н есо вер шен н олетн его;

3. Медицинская справка об отсутствии проти вопоказани й для занятий

г.
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отдельными видами искусства;
4. !окумент, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае

обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;
5. !,окумент, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в

случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя
Заявителя.

Уполномоченный работник Организации

(поdпuсь, фаluпuя, uнuцuалы)

( )) 20 г.



Приложение 6
к Адм и нистрати вному регламенту
предоставления
муниципальной ус"цуги (Запись
на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе>

Описание документов., необходимых для предоставления
МуниципалыIой услуfи

Класс документа Виды докумснта Общие описания докумен]Oв При подаче через
Епгу

1 2 ) 4

.Щокументы, IIредосl,авлясм ыс Заявите;Iем

паспорт гражданина Российской Фе-
дерации

паспорт доJDкен быть оформлен в соответствии с поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 8

июля l997 г. Ns 828 <Об утвержлении Положения о пас-
порте гражданина Российской Федерации, образца бланка
и описаниrI паспорта грzDкданина Российской Федерации>

данные заполняются в
поля интерактивной
формы

!окумен1 удостоверяю-
щий личность несовер-
шеннолетнего

справка о рождении ребенка на Teppl,

тории Российской Федерации, выдан
HauI органами записи актов граждан-
ского состояниJl

форма справки о рождении }тверждена приказом Минкrста
России от 1 окгября 2018 г. Ns 200 <Об утверждении форм
справок и иных докумснтов, подгверждаIощих наличие
или отсутствие фактов госуларствен ttой регистрации alсгoв
грiDкданского состояния, и Правил заполнеI{ия форм спра-
вок и иIIых документов, под,I,верждzlющих нatличие или от-
сутствие фактов государственной регистрации актов грtDк-

данского состояния)

данные заполIiJIются в
поля интеракгивной
формы



свидетельство о рождении ребенка,
выданное консульским учреждением
Российской Федерации за предеJIами
территории Российской Федерации

форма утвержлена приказом Минюста России
от 13 авryста 20l8 г. Ns 167 (Об утверждении
форм бланков свидетельств о государственной регистра-
ции акгов граr(даtнского состояния и Правил заполнения

форм бланков свидетельств о государственной регистра-
ции itKToB граждzlнского состояния)

даIIItые заполняк),I,ся в
поля интерактивной
формы

документ, подгверждilющий факг
рождения и регистации ребенка вы-
данный и удостоверенный штампом
((ilпостиль) компетентным органом
иностранного государства с удостов€
ренным в установленном законода-
тельством Российской Федерации пе

реводом на русский язык

при рождении ребенка на территории
иностранного государства - учасгника Конвенции, отменяк
щей требование легализации иностранных
официальных документов, заключенной в Гааге 5

окrября l961 г.

данные заполняются в

поля интеракгивной
формы

при рождении ребенка на территории инос]ранного госу-
дарства не являющегося участником Конвенции, отменяю-
щей требование легализации иносцанных официальных
документов, заключенной в Гааге 5 окгября l96l г.

даllные заполняк)тся в

поля интераrсгивной

формы

документ, подверждающий факг
рождения и pel ис граll.ии ребенка. вь

данный компетентньiм opt,aнoM ино-
странного государствц переведенны]
на русский язык и лега_пизованный
консульским учрсждением Россий-
ской Федерачии за пределами терри-
тории Российской Федераttии



,Щокумент. подтверждilю
щий регистрацию в си-
стеме индивидуtlльного
(персонифичированного
учета

документ, подгверждalющий реги-
сrрацию
в системе индивидуального (персо-
нифицированного учета либо Свид
тельство обязательного пенсионно
стilховalния, содержащие сгрirхово
номер индивидуального лицевого
счета (СНИЛС) гражданина в си-
стеме индивидуtlльного (персонифи
цированного) учета либо документ,
подтверждirющий регисграцию в си
стсме индивиду.lльного (псрсониф
цированного) учета,
содержащий стрtlховой номер инди
видуa}льного лицевого счета
(СНИЛС) грФкдrlнина в системе

индиви.ryа,rьного
(персонифичированного) учета

уникальныи номер и}rдивидуального лицевого счетц исп
зуемый лля обрабоl ки сведений
о физическом лице в системе индивидуiшьного (персони-
фицированного) учета" а также д;Iя идентификации и
аутентификации сведений
о физическом лице при предоставлении государственньгх и
муниципilльных услуг и исполнении государственных и
муниципальных функчий в соответствии с Федеральным
законом
от 1 апреля 1996 г. J\! 27-ФЗ (Об индивиду:цьном (персо-
нифицированном) учете в системе обязательного пенсион-
ного с.rрахования>>. Указывается на обратной стороне
стржового свидетельства обязательного пенсионного
стрzLхования (выданного до всryпления в сиrry Федера,rь-
ного закона от l апреля 2019 г. М 48-ФЗ
<<О внесении изменений в Федеральный закон <Об инд.t-
видуil,тьном (персонифицированном) учете
в системе обязательного
пенсионного стрilхованиJl)) и отдельные законодательные
акты Российской Федерации>), либо в документеl подтвер-
ждающем регистрацию
в системе индивидуilльного (персонифичированного)
учетаJ выданном в соответствии с постalновленисм Прав-
ления ПФР от l3 июня 20l9 г. ]ф З35 п <Об утверждении
формы документа, подтверждающего регистрацию в си-
стеме индивидуаJ.Iьного (персонифичированного) учетц и

порядка его оформления в форме электронного доку-
мента)

данные заполняются
поля интерактивной
формы

Медицинская справка ,Щокументы об отсутствии
противопоказаний для занятий от-
дельными видами искусства, физич
ской кульryрой и спортом

медицинскм справка по форме J,,lb 086-у, утверл<ленная
приказом Минздрава России от 1 5 декабря 201 4 г. Np
8З4н <Об }тверждении унифиrированных форм медицин-
ской документации, используемых в медицинских орга-
I l ll,]ill tиях. оказLI RltIoll lI..ix }Iejttl I lиIlсli

предоставляется ори
нал докумеrrта в Орг
низацию



помощь в амбулаторньtх условиях, и порядков
по их з aI I(),] I I IcH ик)))

.Щокументы, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаlrмодействия

Сертификат дополнитель-
ного образования

Сертификат дополнительного образо-
ваIIия

Электронная peecTpoвzul запись в ИС о включении ребенка
(обладателя сертификата) в систему ПФЩО

Запрашивается у ПФ
до

Исполняющий обязанности начаJIьника управления образованием J,ц Н.А. Попко

ý



Приложение 7
к Администрати вному регламенту
предоставления
муниципальной ус,туги <Запись
на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе)

порядок
выполнения административных действий

при обращеlrии Заявителя посредством портала

1. Прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

при поступлении документов с портала работник
Организачии- отвсtственный за прием и проверку
поступивших документов, в целях предоставления
Муниципальной услуги проволит предварительную
проверку:
|) ) с t аlлавливае] предмсl обрашения:

Mec,I cl

выIIолIlения
процедуры/
используемаJI
ис

Административные
действия

Трудоемко
c,ll,

Критерии принятия
решений

Содержание действия, сведения о работнике,
ответственном за выполнение админисlративного
действия, результат административного действия и
порядок его передачи, способ фиксации результата

l 2 1 4 5 6
портала

мс/
Организаuия

Прием и
предваритсльная
проверка
документов

l деtrь 1 5 минут соответствие
предстzвленных
заявителем
документов
требованиям,

Jстановленным

запрос и прилагаемые документы поступают в
интегрированную ИС. Результатом
административtrого действия

Организачия/ ИС Проверка
комплекгности
документов по
перечню
документов,
необходимых дпя

l0 минут соответствие
предстztвленных
заявителем
документов
требованиям.

Jстановленным

Срелний срок|
Rыполнения

]



конкретного
результата
предоставления
Муниципальной
усJlуги

законодательством
Российской
Федерации, в том
числе
Административным
регламентом

2) проверяет правильность оформления запросq
наличие приложенного элекгронного образа
свидетельства о рождении либо документа,
удостоверяющего личность несовершеннолетнего, и
соответствие их устzlllовленным Административным
регламентом 1ребованиям (кроме запросов, поданных
посредством порта.ла) ;

3) проверяет наличие сертификата дополнительного
образования, в случае его отсутствия проверяет
возможность выдачи Заявителю сертификата
дополнительного образования (кроме запросов,
поданных посредством портала)-
В случае наличия осtrований дJIя oTкitзa в приеме
документов, предусмотренных
подразделом 1 2 Административного реглzrмента,
работник Организации нzlпрilвляет Заявителю
подписzlнное электронной подписью работника
Организации решение об отказе в приеме
документов с указанием причин отказа не позднее
первого рабочего лня. следуюlцеl о за днем подачи
запроса через портiц.
В случае отс)лствия основаниJl дJIя отказа в приеме
документов, необходимых дш предоставления
Муниципа.пьной услуги,
работник Организации регистрирует запрос в ИС, о
чем Заявитель уведомляется в Личном кабинете на
портале.
Результатами адмиIlис.rративного действия
являются регистрация запроса о предоставлении
Муниципальной услуги либо отказ в его
регистрации.
Результат фиксируется в электронной форме ИС, а
также на портilле

Регистрация
запроса либо отказ
в регистрации
зzlпроса

30 минl"г соответствие
представленных
заявителем
документов
1ребованиям,
установлснным
законодательством
Российской
Федерации, в том
числе
Админиgгративным
регламентом

t)



2. tDормирование и направление межведомственных
информационных запросов в органы (организации), участвующие

в предоставлении Муниципальной услуги

Меgго
выполнения
процещlрь/

используемаrI
ис

Админисцlативные
дейgгвия

Труд
оемк
ость

Критерии принятиJI

решений

JI ь,гата
] 2 з 4 5 6

запрос о досryпном
остатке обеспечения
сертификата

1рабочий
лсIIь

l5
минут

н,lличие в перечне
документов, необходимых
дlя предоgтiвления
Муниципальой усrryги,
документов, на\одящихся
в распоряжении у оргirнов
местного самоуправления

работник Организации формирует и направляет
межведомственный информационный запрос о
доступном остатке обеспечения сертификата.
Результатом административного действия
является направление межведомственного
информационного запроса.
Результат фиксируется в электронной форме в
системе межведомственного электронного
взаимодействия

Организация
мс

КоIrтроль
предоставления

результата запроса

l рабочий
день

l5
минут

наличие в перечне
документов, необходимых
для I]редоставления
Муниципальной услуги,
документов, нiLходящихся
в распоряжеIlии у органов
местного самоуправления

проверка поступления ответа на
межведомственные информационные
запросы.
Результатом административного дейgгвия
является получение ответа на межведомственный
иlrформационный запрос.
Результат фиксируется в элекгронной форме в
системе межведомственного электронного
взаимодействия

Содержание действия, сведения о работнике,
ответственном за выполнение административного
дейgгвия, результат админиgграгивного действия

и порядок его передачи, способ фиксации

Ср"днrй
срок

выполнения



Место
выполнения
проuедуры/

используемtUI
ис

Администрат
ивные

деЙствия

Срелний
срок

выполнения

Трулоемк
ость

Критерии принятиJI

решений
Солержание действия,

сведениJI о работнике, ответственном за выполнение
админис-Iративного дейсгвия, результат

ацминистративного дейgгвия и порядок его передачи,
способ фиксаtии результата

1 2 з 1 6
Организачияй
с/Епгу

Рассмотрение
документов

З рабочих
дня

1час наличие в
сведениJIх и
документах,
направленных
заявителем в
Организацию
посредством
ЕПГУ, оснований
для отказа в
предоставлении
Муниципа,тьной
услуги

3. Рассмотрение документов и принятие
предварительного решения

работник Организации проверяет сведеlIия и документы,
направленные Заявителем посредством ЕПГУ в
Организацию. В случае отсутствия необходимости
проведения приемных (всryпительных) испытаний,
Заявr.rтелю нalправJIяется уведомление по форме
Приложения 5 к настоящему Административному
регламенту, о посещении Организации оригиналами
документов д,Iя закJ]ючения договора.
В случае нirличия оснований дrя отказа в предоставлении
Муниципапьной услуги, предусмо]ренных подразделом l З
Административного регламентц работник Организации
направляет
Заявителю подписанное ЭП работника Оргalнизации
решение об отказе в предоставлении Муниципальной
услуги с указанием причин отказа не позднее 4 (четырех)
рабочих лней, с момента
регистации запроса в Организации.
Результатом административного действия является
решение об отказе в предосI,авлении Муниципальной
усJryги или уведомление о необходимоgl.и посетить
Организацию дпя подписания договора.
Результат фиксирчется в электронной форме в ИС, Личном
кабинете Заявителя на Епгу

ý
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4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
государственной услуги и оформление результата предоставления Муниципальной услуги

Место
выполненIдl
процелуры/

используемaц
ис

Админисгративные
действия

Средний
срок

выполнения

Трудоемкость Критерии принятия

решений
Содержание дейgгвия, сведения о
работнике, ответственном за выполнение
административного действия, результат
административного действия и порядок его
передачи, способ фиксаuии результата

l 2 _) 4 5 6
Организация/

ис
Подготовка и
подписание
решения о
предоставлении
Муниципа.rьной
усrryги либо отказа
вее
предоставлении

1 рабочий
дсIlь

15 минчт соответствие проекта
решения
требованиям
законодательства
Российской
Федерации, в том
числе
Административному
регламенту

работник орган изации, ответственный за
предоставление муниципальной услуги, гlри
н:шичии оснований для отказа в
предоставлении Муниципальной услуги
подготaвливает и подписывает усиленной
квалифицированной ЭП решение об отказе
в предоставлении Муничипальной 1 слуги.
При отсутствии оснований для отказа в
IIредоставлении Мунишипальной услуги
подготавливает и подписывает
усиленной квалифицированной ЭП решение
о предоставлении Муниципальной услуги.
Резуль гатоv администра,l ивного действия
является утверждение и подписание
рсшения о предоставлении Муниципальной
услуги или отказа в ее прсдоставлении.

Результат фиксируется в виде решения о
I lредоставлении Муl,tиципальной услуI,и или

об отказе в ее предоставлении в ИС



Место
выполнения
процедуры/

используемая ИС

Административные
действия

СредIrий срок
l]ыполIIения

Трудоемкос
ть

Критерии принятия

решений

Содержание действия, сведения о

работнике, ответственном за выполнение
административного действия, результат
административного дейсrвия и порядок

его передачи, способ фиксаtии
результата

l 2 3 1 5 6

ис /Епгу выдача или
направление

результата
предоставления
Муниципальной
услуги Заявителю

1рабочий
деIIь

5 минут соответствие проеюа
решения требованиям
законодательства
Российской
Федерации, в том
числе
Административному
регламенry

работник Организации направляет

результат предоgl,alвлен ия
Муниципальной услуги в форме
электронного документа подписанного

усиленноЙ квалифицированноЙ ЭП
работника Организации, в Личный
кабинет на ЕПГУ.
Заявитель уведомляется о получении

результата предоставлениJI
Муниципальной услуги в Личном
кабинете на ЕПГУ. Результатом
административного действия является

уведомление Заявителя о получении

результата предоставления
Муниципа.льной услуги. Результат

фиксируегся в ИС, Личном кабинете на
Епгу

5. Выдача результата предоставления Муниципальной успуги Заявителю
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