АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  От «___»_____2024 г.                                                               №___

Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги «Запись
на обучение по дополнительной общеобразовательной
программе»
	

В соответствии с Федеральными законами от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании ст.ст. 29,35 и 50 Устава Вольского муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

	1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» согласно приложению.

	2.Считать утратившим силу постановления администрации Вольского муниципального района от 15.01.2024 г. № 26 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Вольского муниципального района по социальным вопросам.


Глава Вольского
муниципального района                                        С.Е.Сафонов









приложение
к постановлению администрации 
Вольского муниципального района
от «___»____2025 г. № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
[bookmark: _Toc510616989][bookmark: _Toc28377931][bookmark: _Toc83023785]по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

I. Общие положения
[bookmark: _Toc437973277][bookmark: _Toc438110018][bookmark: _Toc438376222][bookmark: _Toc510616990][bookmark: _Toc28377932][bookmark: _Toc83023786]Предмет регулирования административного регламента
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе" (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе" в Вольском муниципальном районе Саратовской области (далее - муниципальная услуга) и регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги муниципальными учреждениями, реализующими дополнительные общеобразовательные программы (далее - Организации).
1.2. Регламент устанавливает состав, последовательность и сроки действий (административных процедур), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг на территории Вольского муниципального района. 
1.3.Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:
· ИС –информационная система «Навигатор дополнительного образования Саратовской области», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет»(далее- сеть Интернет) по адресу: https://saratov.pfdo.ru/;
· ЕАИС ДО – Единая автоматизированная информационная система сбора и анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного образования и основным статистическим показателям охвата детей дополнительным образованием в регионах;
· ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru;
· ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
· Личный кабинет – сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ;
· Основной набор – период основного комплектования групп обучающихся;
· Дополнительный набор – период дополнительного комплектования групп обучающихся при наличии свободных мест;
· Система ПФДОД – предусмотренная постановлением Правительства Саратовской области от 30.04.2019 г. № 310-П система дополнительного образования детей, включающая механизмы персонифицированного финансирования дополнительного образования и персонифицированного учета услуг дополнительного образования и обеспечивающая получение лицами, имеющими право на получение дополнительного образования посредством предоставления сертификатов дополнительного образования;



· [bookmark: _Hlk20900557]Сертификат дополнительного образования – электронная реестровая запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПДО, удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в определенном объеме и на определенных условиях образовательные услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Саратовской области, а также правовыми актами Вольского муниципального района.
[bookmark: _Toc510616991][bookmark: _Toc28377933][bookmark: _Ref63872526][bookmark: _Ref63872916][bookmark: _Toc83023787]2. Круг Заявителей
2.1.Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства в возрасте, соответствующем дополнительной общеобразовательной программе, в целях освоения которой происходит обращение за муниципальной услугой, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Организацию с Заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – Заявители, Запрос). 
2.2.Категории Заявителей:
· лица в возрасте от 14 лет до 18 лет (кандидаты на получение муниципальной услуги);
· [bookmark: _Ref66689997]родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение муниципальной услуги;
· лица, достигшие возраста 18 лет (кандидаты на получение муниципальной услуги в отношении программ спортивной подготовки).
3.Требование предоставления Заявителю муниципальной услуги
 в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги
3.1. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - вариант).
Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставлена муниципальная услуга, определяется исходя из признаков заявителя, полученных в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: _Toc437973281][bookmark: _Toc438110022][bookmark: _Toc438376226][bookmark: _Toc28377936][bookmark: _Toc83023790][bookmark: _Toc510616994]2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе».

[bookmark: _Toc510616995][bookmark: _Hlk20900602][bookmark: _Toc28377937][bookmark: _Ref63872792][bookmark: _Toc83023791]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
[bookmark: _Hlk20900617]2.2.1. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в Вольском муниципальном районе, является администрация Вольского муниципального района Саратовской области (далее - уполномоченный орган).
2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Организация.
2.2.3. Организация обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством личных кабинетов ЕПГУ, ИС или в Организацию лично, по выбору Заявителя.
2.2.4. В целях предоставления муниципальной услуги Организация взаимодействует с Управлением культуры, кино, молодежной политики и туризма администрации Вольского муниципального района.
2.2.5. Предоставление муниципальной услуги с участием МФЦ не предусмотрено.

[bookmark: _Toc28377938][bookmark: _Toc83023792]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 -уведомление о предоставлении муниципальной услуги;
-уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2.3.2.Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения оформляется в виде:
- изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ;
- изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя в ИС;
- уведомления об изменении статуса электронной записи, которое направляется Заявителю на указанный им контактный адрес электронной почты при обращении за предоставлением муниципальной услуги в Организацию;
-выдачи приказа о зачислении непосредственно в Организации;
-выдачи заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно приложению № 1 Административного регламента.
2.3.3. Сведения о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 (одного) рабочего дня подлежат обязательному размещению в ИС, а также на ЕПГУ в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано посредством ЕПГУ.
2.3.4. Способы получения Заявителем результата предоставления муниципальной услуги
2.3.4.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления муниципальной услуги следующими способами:
· личного кабинета на ЕПГУ и в ИС;
· по электронной почте;
· Заявитель может самостоятельно получить информацию о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством:
а) сервиса ЕПГУ «Узнать статус Заявления»;
б) по бесплатному единому номеру телефона поддержки ЕПГУ 8-800-100-70-10;
в) в Службе технической поддержки ИС.
[bookmark: _Toc438110037][bookmark: _Toc438376242][bookmark: _Toc510616997][bookmark: _Toc28377939][bookmark: _Hlk20900628][bookmark: _Toc83023793]
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и составляет не более 7 рабочих дней.
Муниципальная услуга предоставляется Организацией в период с 1 января по 31 декабря текущего года.
Организация ежегодно на текущий учебный год устанавливает периоды основного и дополнительного набора. Прием в Организацию может быть продолжен в течение учебного года при наличии свободных мест.
2.4.2.В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном Заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, составляет 5 рабочих дней со дня поступления в Организацию указанного заявления.
2.4.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги соответствующий результат направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Организацию или посредством ЕПГУ заявление на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2 Административного регламента (далее - заявление), содержащее в том числе полное наименование Организации, предоставляющей муниципальную услугу, сведения, позволяющие идентифицировать заявителя, представителя заявителя, а также дополнительные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также нижеследующие документы и сведения:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (родителя, законного представителя ребенка):
паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (для паспорта: копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации). 
В случае предоставления заявления и документов представителем заявителя, необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя;
2) в случае отсутствия регистрации в Вольском муниципальном районе - документ,
подтверждающий место жительства в Вольском муниципальном районе (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации ребенка);
3) свидетельство о рождении ребенка (до 14 лет) оригинал и копия/паспорт (с 14 лет) (копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации в Вольском муниципальном районе);
4) в случае наличия разных фамилий в свидетельстве о рождении ребенка и в паспорте заявителя прилагаются документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении/расторжении брака, иные документы);
5) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;
6) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка;
7) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги родителя (законного представителя) несовершеннолетнего лица)
2.5.2. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5.1 Административного регламента, заявитель лично обращается в органы местного самоуправления, учреждения и организации.
2.5.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5.1 Административного регламента, представляются в Организацию посредством личного обращения заявителя и (или) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование ЕПГУ, и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
· заявление направлено адресату не по принадлежности;
· несоответствие возраста ребенка (недостижение возраста 5 лет, достижение возраста 18 лет);
· [bookmark: P220]заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
· документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу;
· документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
· документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления муниципальной услуги;
· некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного заявления на ЕПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным настоящим регламентом);
· подача Запроса и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи (далее - ЭП), не принадлежащей Заявителю или представителю Заявителя;
· поступление Запроса, аналогичного ранее зарегистрированному Запросу, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого Запроса.
2.6.2. При обращении через ЕПГУ решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по форме согласно приложению № 4 Административного регламента и в виде электронного документа направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
2.6.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
 	2.7.1.Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.7.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
· наличие противоречивых сведений в Запросе и приложенных к нему документах;
· несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2.2. настоящего Административного регламента;
· несоответствие документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;
· Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя;
· отзыв Запроса по инициативе Заявителя;
· наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по отдельным видам искусства, физической культуры и спорта, программ спортивной подготовки;
· [bookmark: P245]отсутствие свободных мест для обучения по выбранной программе в Организации;
· указанный в Запросе кандидат на обучение не имеет возможности обучения по выбранной программе в соответствии с Положением о ПДО;
· указанный в Запросе кандидат на обучение не имеет возможности обучения по выбранной программе в соответствии с Правилами ПФДО;
· на момент подачи Запроса набор в выбранную Заявителем группу не осуществляется;
· отказ от заключения договора, если такой договор необходим для освоения соответствующей программы в соответствии с ПФДО или локальными актами Организации;
· несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме Запроса на ЕПГУ или ИС;
· недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия.
Критерии принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги указаны в приложении № 3 Административного регламента.
2.7.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.5.1 Административного регламента.
2.7.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством.

2.8.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.9.1.Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Запроса в Организации при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 25 минут.

2.10. Срок регистрации запроса Заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. При личном обращении заявителя или посредством почтового отправления регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5.1 Административного регламента, поданных до 16.00 рабочего дня, осуществляется в день их поступления в Организацию.
При личном обращении заявителя или посредством почтового отправления регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5.1 Административного регламента, поданных после 16.00 рабочего дня либо в нерабочий день, осуществляется на следующий рабочий день.
2.10.2. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в электронной форме при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в Организации не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.11.1. На официальном сайте администрации Вольского муниципального района Саратовской области, а также на ЕПГУ размещаются требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. На официальном сайте  администрации Вольского муниципального района, а также на ЕПГУ размещается перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной
услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.13.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.13.2. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ Заявителем заполняется электронная форма Запроса в карточке муниципальной услуги на ЕПГУ с указанием сведений из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и указанных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента.
2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
· предоставление в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
· подача Запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Организацию с использованием ЕПГУ;
· поступление Запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в интегрированную с ЕАИС ДО;
· обработка и регистрация Запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в ИС;
· получение Заявителем уведомлений о ходе предоставлении муниципальной услуги в Личный кабинет на ЕПГУ;
· получение Заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством информационного сервиса «Узнать статус Заявления»;
· получение Заявителем результата предоставления муниципальной  услуги в Личном кабинете на ЕПГУ в виде электронного документа;
· направление жалобы на решения, действия (бездействие) Организации, работников Организации в порядке, установленном в разделе V настоящего Административного регламента. 
В случае подачи Запроса на предоставление муниципальной услуги посредством ЕПГУ, Заявитель имеет право на обжалование результата оказания услуги через ИС «Досудебное обжалование».
2.13.3. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml – для формализованных документов;
б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.
2.13.4. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
б) «оттенки серого» (при наличии 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: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
д) количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
2.13.5. Электронные документы должны обеспечивать:
а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения);
в) содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа;
г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
2.13.6. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
2.13.7. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов не должен превышать 140 ГБ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Перечень вариантов предоставления муниципальной  услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимые для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях и для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (при необходимости), а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости)
3.1.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов:
1) вариант 1. Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе лицом, достигшим возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги);
2) вариант 2. Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе родителем (законным представителем) несовершеннолетнего лица - кандидата на получение муниципальной услуги;
3) вариант 3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.2. Описание административной процедуры профилирования Заявителя
3.2.1. Вариант определяется путем анкетирования заявителя посредством ЕПГУ, в Организации.
На основании ответов на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги, приведены в приложении № 5 Административного регламента.

3.3. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.3.1. Перечень административных процедур:
· прием и регистрация Запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
· выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.4. ВАРИАНТ 1 
Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе лицом, достигшим возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги)
3.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.
3.4.2. Результатом предоставления услуги является:
1) выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги в виде:
· выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
· электронной записи в личном кабинете заявителя на ЕПГУ (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ);
· уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ИС);
2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно приложению № 1 Административного регламента.
3.4.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.4.3.1. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:
1) прием заявления и пакета документов при личном обращении заявителя в Организацию или посредством ПГУ, ИС, для записи ребенка на обучение по дополнительной общеобразовательной программе (основание для начала административной процедуры);
2) проверка документов на соответствие требованиям к документам, перечисленным в пункте 2.5.1Административного регламента;
3) заверение копий представленных документов (в случае подачи заявления и документов заявителем лично).
Работник Организации осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных заявителем документов, а также проверку полноты и достоверности содержащейся в указанных документах информации.
При наличии оснований для отказа работник Организации формирует уведомление об отказе в приеме документов и передает его непосредственно заявителю, или в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя, или направляет его на электронную почту заявителя в течение 10 рабочих дней.
3.4.3.2. Состав запроса на предоставление муниципальной услуги включает заявление согласно пункту 2.5.1 Административного регламента и следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (для паспорта: копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации). В случае предоставления заявления и документов представителем заявителя, необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя;
2) в случае отсутствия регистрации в Вольском муниципальном районе - документ,
подтверждающий место жительства в Вольском муниципальном районе (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации ребенка);
3) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;
4) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка;
5) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального(персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка;
5) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
3.4.3.3. Способами установления личности (идентификации) являются:
1) при подаче заявления в Организацию - документ, удостоверяющий личность;
2) при подаче заявления посредством ЕПГУ, ИС - электронная подпись (простая электронная подпись и (или) усиленная электронная подпись).
3.4.3.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены представителем заявителя.
3.4.3.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов приведены в пункте 2.7.2 Административного регламента.
3.4.3.6. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не могут быть поданы в МФЦ.
3.4.3.7. Услуга предусматривает возможность приема Организацией заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.4.3.8. Сроки регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрены пунктами 2.101.1 - 2.10.2 Административного регламента.
3.4.4. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения
3.4.4.1. Предварительная регистрация заявления в автоматизированных системах аннулируется, если заявитель не обратился в Организацию в течение 10 рабочих дней.
После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном обращении в Организацию или зарегистрированного заявления в электронном виде через ЕПГУ, ИС и проверки документов, представленных в Организацию после регистрации заявления в электронном виде, в случае отсутствия замечаний к документам, заявление регистрируется в реестре обращений заявителей о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе.
Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и полный пакет документов или отказ в приеме документов.
3.4.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги
3.4.5.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
3.4.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.4.6.1. При выполнении административной процедуры осуществляется проверка отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - проверка).
Проверка производится работником Организации в течение 2 рабочих дней со дня получения документов.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня окончания проведения проверки проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня окончания проведения проверки проект уведомления заявителя о посещении Организации для заключения договора об образовании согласно приложению № 6 Административного регламента (далее - уведомление о посещении). 
Проект уведомления о посещении передается работником руководителю Организации.
Уведомление о посещении по выбору заявителя направляется в форме электронного документа (подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с федеральным законодательством и (или) документа на бумажном носителе в течение 1рабочего дня со дня окончания проверки.
Работник Организации в течение 1 рабочего дня подготавливает проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается работником Организации на подпись руководителю Организации.
Результатом административной процедуры является подписание руководителем приказа о приеме в Организацию, выписки из приказа о зачислении или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.7. Выдача результата предоставлении муниципальной услуги Заявителю.
3.4.7.1. Выдача заявителю письменного уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 2 рабочих дней со дня подписания руководителем приказа о приеме в Организацию.
3.4.7.2. Выдача результата осуществляется в виде:
· выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
· электронной записи в личном кабинете заявителя на ЕПГУ (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ);
·  уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ИС).
Выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно приложению № 1 Административного регламента. 
Результатом административной процедуры является регистрация и направление (вручение)заявителю письменного уведомления или уведомления в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.8. Получение дополнительных сведений от Заявителя.
3.8.1. Основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

3.5. ВАРИАНТ 2 
Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе родителем (законным представителем) несовершеннолетнего лица - кандидата на получение муниципальной услуги
3.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.
3.5.2. Результатом предоставления услуги является:
1) выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги в виде:
· выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
· электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала);
· уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ИС);
2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно приложению № 1 Административного регламента.
3.5.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.5.3.1. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:
1) прием заявления и пакета документов при личном обращении заявителя в Организацию или посредством ЕПГУ, ИС для записи ребенка на обучение по дополнительной общеобразовательной программе (основание для начала административной процедуры);
2) проверка документов на соответствие требованиям к документам, перечисленным в пункте 2.5.1 Административного регламента;
3) заверение копий представленных документов (в случае подачи заявления и документов заявителем лично).
Работник Организации осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных заявителем документов, а также проверку полноты и достоверности содержащейся в указанных документах информации.
При наличии оснований для отказа работник Организации формирует уведомление об отказе в приеме документов и передает его непосредственно заявителю, или в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя, или направляет его на электронную почту заявителя в течение 5 рабочих дней.
3.5.3.2. Состав запроса на предоставление муниципальной услуги включает заявление согласно пункту 2.5.1 Административного регламента и следующие документы:
· документ, удостоверяющий личность заявителя (родителя, законного представителя ребенка):
· паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (для паспорта: копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации). 
В случае предоставления заявления и документов представителем заявителя, необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя;
· в случае отсутствия регистрации в Вольском муниципальном районе - документ, подтверждающий место жительства в Вольском муниципальном районе (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации ребенка);
· свидетельство о рождении ребенка (до 14 лет) оригинал и копия/паспорт (с 14 лет) (копия первой страницы и страницы со штампом места регистрации);
· в случае наличия разных фамилий в свидетельстве о рождении ребенка и в паспорте заявителя прилагаются документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении/расторжении брака, иные документы);
· документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;
· копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка;
· копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги родителя (законного представителя) несовершеннолетнего лица).
3.5.3.3. Способами установления личности (идентификации) являются:
1) при подаче заявления в Организацию - документ, удостоверяющий личность;
2) при подаче заявления посредством ЕПГУ, ИС - электронная подпись (простая электронная подпись и (или) усиленная электронная подпись).
3.5.3.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены представителем заявителя.
3.5.3.5. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов приведены в пункте 2.6.1 Административного регламента.
3.5.3.6. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не могут быть поданы в МФЦ.
3.5.3.7. Услуга предусматривает возможность приема Организацией заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.5.3.8. Сроки регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрены пунктами 2.110.1 - 2.10.2 Административного регламента.
3.5.4. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения
3.5.4.1. Предварительная регистрация заявления в автоматизированных системах аннулируется, если заявитель не обратился в Организацию в течение 10 рабочих дней.
3.5.4.2. После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном обращении в Организацию или зарегистрированного заявления в электронном виде через Единый портал, ИС и проверки документов, представленных в Организацию после регистрации заявления в электронном виде, в случае отсутствия замечаний к документам, заявление регистрируется в реестре обращений заявителей о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе.
3.5.4.3.Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и полный пакет документов или отказ в приеме документов.
3.5.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги
3.5.5.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
3.5.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.5.6.1. При выполнении административной процедуры осуществляется проверка отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - проверка).
 Проверка производится работником Организации в течение 2 рабочих дней со дня получения документов.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня окончания проведения проверки проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом административной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня окончания проведения проверки проект уведомления заявителя о посещении Организации для заключения договора об образовании согласно приложению № 6 Административного регламента (далее - уведомление о посещении).
Проект уведомления о посещении передается работником руководителю Организации. Уведомление о посещении по выбору заявителя направляется в форме электронного документа (подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с федеральным законодательством и (или) документа на бумажном носителе в течение 1 рабочего дня со дня окончания проверки.
Работник Организации в течение 1 рабочего дня подготавливает проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает на подпись руководителю Организации.
Результатом административной процедуры является подписание руководителем приказа о приеме в Организацию, выписки из приказа о зачислении или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	3.5.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю
3.5.7.1. Выдача Заявителю письменного уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 2 рабочих дней со дня подписания руководителем приказа о приеме в Организацию.
3.5.7.2. Выдача результата осуществляется в виде:
·  выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
·  электронной записи в личном кабинете заявителя на ЕПГУ (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ;
·  уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС (в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством ИС).
3.5.7.3.Выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа согласно приложению № 1 Административного регламента.
3.5.7.4. Результатом административной процедуры является регистрация и направление (вручение) заявителю письменного уведомления или уведомления в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. ВАРИАНТ 3
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги

3.6.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.1.1. В случае выявления Заявителем опечаток, ошибок в полученном Заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться в Организацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), является поступление в Организацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).
Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:
1) лично (Заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, специалистом Организации делаются копии этих документов);
2) через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).
3.6.2. Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок; внутренняя организация работы (указать, кем рассматривается, куда передается и в какой срок).
3.6.2.1. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалист Организации в течение 2 рабочих дней:
· принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет Заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);
· принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
3.6.2.2. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 2 рабочих дней специалистом Организации.
3.6.2.3. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:
· изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
· внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.6.2.4. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.6.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 4 рабочих дней со дня поступления в Организацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
3.6.3. Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации.
Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения Заявителя.


Руководитель аппарата                          О.Н.Сазанова


















Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе»


Кому______________________________

____________________________________
(ФИО заявителя)


РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги "Запись
на обучение по дополнительной общеобразовательной программе"


Организация приняла решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги "Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе":

	№ п/п

	Наименование основания для отказа в соответствии с
Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1
	выявление недостоверной информации и (или)
противоречивых сведений в представленных заявителем заявлении и документах, указанных в пункте 2.5.1Административного регламента
	указать исчерпывающий перечень противоречий между документами и заявлением, представленными заявителем

	2
	несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2.2 Административного
регламента
	указать основания такого вывода

	3
	несоответствие документов, указанных в пункте 2.5.1 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства
Российской Федерации
	указать исчерпывающий перечень противоречий между документами, заявлением, представленными заявителем, и требованиями законодательства Российской Федерации

	4
	подача заявления лицом, не имеющим полномочий
представлять интересы заявителя
	указать основания такого вывода

	5
	отзыв заявления по инициативе заявителя
	

	6
	наличие медицинских противопоказаний для освоения программы по отдельным видам искусства, физической культуре и спорту
	указать основания такого вывода

	7
	отсутствие свободных мест в Организации для приема на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе
	указать основания такого вывода

	8
	неявка в Организацию в течение 4 рабочих дней после получения уведомления о необходимости
личного посещения для заключения договора об
образовании
	указать основания такого вывода

	9
	доступный 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 основания такого вывода

	10
	непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в электронной форме заявления на Едином портале, ИC в день подписания договора об образовании
	указать на перечень непредставленных
оригиналов документов

	11
	несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме заявления на Едином портале, ИС
	указать на перечень оригиналов документов, не соответствующих сведениям, указанным в
электронной форме заявления

	12
	недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных заявителем,
данным, полученным в результате
межведомственного информационного взаимодействия

	указать исчерпывающий перечень
противоречий между документами, заявлением,
представленными заявителем, и данными межведомственного информационного взаимодействия. Например, номер СНИЛС ребенка, полученный в порядке межведомственного информационного взаимодействия, не соответствует
представленному заявителем. В этом случае
необходимо указать: "Данные о СНИЛС ребенка не соответствуют полученным в результате межведомственного
информационного взаимодействия"



Вы вправе повторно обратиться в Организацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в порядке, установленном в разделе V Административного регламента, а также в судебном порядке.
Дополнительно информируем:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
______________________.
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в
предоставлении муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация
при наличии)
Уполномоченный работник Организации _______________________________________
(подпись, фамилия, инициалы)
"__" _____________________ 20__ г


Руководитель аппарата                    О.Н.Сазанова









Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе»

ФОРМА
_______________________________________
(наименование Организации)
______________________________________________,
(фамилия, имя, отчество родителя
(законного представителя) ребенка)
______________________________________________,
(почтовый адрес (при необходимости)
______________________________________________,
(контактный телефон)
______________________________________________,
(адрес электронной почты)
______________________________________________,
(реквизиты документа, удостоверяющего личность)
_______________________________________________
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия
 представителя заявителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить муниципальную услугу "Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе" в целях обучения
___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка)
на ________________________________________________________________________
(специальность, отделение)
С уставом организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, 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 персональных 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 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", осуществляется на основании моего заявления, поданного в организацию.
К заявлению прилагаю:
1) ___________________________________________________________________;
2) ___________________________________________________________________;
3) ___________________________________________________________________.
(указывается перечень документов, предоставляемых заявителем, в
соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента)
_____________________________________ ___________ _________________________
заявитель (представитель заявителя) Подпись Расшифровка подписи

Дата "__" __________ 20__ г.
Руководитель аппарата                    О.Н.Сазанова





Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе»

КРИТЕРИИ
ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
(ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ) МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	№ п/п
	Наименование основания для отказа в
соответствии с Административным
регламентом

	Критерий принятия
решения о
предоставлении
муниципальной
услуги (ДА/НЕТ)
	Критерий принятия
решения об отказе
в предоставлении
муниципальной
услуги (ДА/НЕТ)

	1
	выявление недостоверной информации и (или) противоречивых сведений в представленных заявителем заявлении и документах, указанных в пункте 2.6.1Административного регламента
	нет
	да

	2
	несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2.2 Административного регламента
	нет
	да

	3
	несоответствие документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации
	нет
	да

	4
	подача заявления лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя
	нет
	да

	5
	отзыв заявления по инициативе заявителя
	нет
	да

	6
	наличие медицинских противопоказаний для освоения программы по отдельным видам искусства, физической культуре и спорту
	нет
	да

	7
	отсутствие свободных мест в Организации для приема на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе
	нет
	да

	8
	неявка в Организацию в течение 4 рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об образовании
	нет
	да

	9
	доступный 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
	нет
	да

	10
	непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в электронной форме заявления на Едином портале, ИC в день подписания договора об образовании
	нет
	да

	11
	несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме заявления на Едином портале, ИС
	нет
	да

	12
	недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных заявителем, данным, полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия
	нет
	да


Руководитель аппарата                    О.Н.Сазанова





Приложение № 4
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе»

ФОРМА


Справка
«__» __________________ 20__г.

Выдана ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя,
___________________________________________________________________________
обратившемуся с заявлением и (или) иными документами о предоставлении муниципальной услуги) в том, что ему (ей) отказано в приеме заявления и (или) иных документов о предоставлении муниципальной услуги по причине (необходимо перечислить конкретные основания отказа)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
	
_________________________________________________________ _________________
(должность, Ф.И.О. уполномоченного должностного лица) (подпись)



Руководитель аппарата                    О.Н.Сазанова




















Приложение № 5
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе»

ПЕРЕЧЕНЬ
ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ
ПРИЗНАКОВ, КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ
ОДНОМУ ВАРИАНТУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

	Номер
строки

	Признак
заявителя

	Номер
значения
признака
	Значения признака заявителя

	1
	Цель
обращения
заявителя
	1

	запись на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе

	
	
	2
	исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной документах и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги

	2
	Категория
заявителя
	1
	лицо, достигшее возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги)

	
	
	2
	родитель (законный представитель)
несовершеннолетнего лица - кандидата на получение муниципальной услуги



2. КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ ПРИЗНАКОВ,
КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ (КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ)

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Цель обращения: "Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе"

	1
	лицо, достигшее возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги)

	2
	родитель (законный представитель) несовершеннолетнего лица - кандидата на
получение муниципальной услуги

	Цель обращения: "Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги"

	3
	лицо, достигшее возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги) или родитель (законный представитель) несовершеннолетнего лица – кандидата на получение муниципальной услуги



Руководитель аппарата            О.Н.Сазанова









Приложение № 6
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Запись на обучение по 
дополнительной общеобразовательной программе»

ФОРМА

Кому:
______________________________________
______________________________________
______________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомление

"__" ____________ 20__ г.         № _______________

___________________________________________________________________________
(наименование Организации)
По итогам рассмотрения заявления ______________________________________
___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя)
принято решение о предоставлении муниципальной услуги "Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе" _________________________________.
(фамилия, инициалы ребенка)
Для заключения с Организацией договора об образовании необходимо в течение _____ рабочих дней в часы приема _________________________ посетить Организацию и предоставить оригиналы документов:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) свидетельство о рождении несовершеннолетнего либо документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего;
3) медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий отдельными видами искусства;
4) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя;
5) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя.

Уполномоченный работник Организации __________________________________________
(подпись, фамилия, инициалы)

Руководитель аппарата                    О.Н.Сазанова



































