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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»


1. Общие положения

[bookmark: _wtd5u78twddk] Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» (далее – Административный регламент) регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» (далее – муниципальная услуга) муниципальными  образовательными учреждениями Каргатского района Новосибирской  области,   реализующими дополнительные общеобразовательные программы, подведомственными Администрации Каргатского района Новосибирской области (далее – учреждения).
2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждений, а также их должностных лиц, работников.
3. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:
 АИС – автоматизированная информационная система «Навигатор дополнительного образования Новосибирской области», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://booking-navigator.edu54.ru/ (далее – АИС Навигатор), обеспечивающая возможность передачи данных на ЕПГУ в рамках предоставления муниципальной услуги.
 ЕПГУ – Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) по адресу: www.gosuslugi.ru.
Личный кабинет – сервис ЕПГУ, позволяющий заявителю получать информацию о ходе обработки запросов.
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».
Система ПФ ДОД – система персонифицированного финансирования дополнительного образования детей, функционирующая в учреждениях на территории Каргатского района Новосибирской области на основании постановления Правительства Новосибирской области от 02.03.2020 № 39-п «О внедрении системы персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в Новосибирской области».

Круг заявителей

4. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, обратившимся в учреждение с запросом (далее – заявитель).
5. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их представители, уполномоченные в установленном законодательстве Российской Федерации порядке (далее – представители), обратившиеся в учреждение с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
6. Категория заявителей:
6.1. Лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на обучение).
6.2. Родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – кандидатов на обучение.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Прием заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным документом учреждения.
8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении учреждения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте государственного учреждения, предоставляющего государственную услугу, в сети «Интернет», на ЕПГУ.
9. Информация о месте нахождения и графике работы учреждения, справочные телефоны, адреса официального сайта, а также электронной почты и формы обратной связи размещены на официальном сайте учреждения, на ЕГПУ, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр), в АИС.
10. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в учреждение:
по почте;
по электронной почте;
посредством факсимильной связи; 
по телефону;
при личном обращении.
Заявителям предоставляется следующая информация:
о месте нахождения, почтовом адресе учреждения, номерах телефонов должностных лиц учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, графике работы учреждения;
о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, порядке их представления;
об административных процедурах предоставления муниципальной услуги; о ходе предоставления муниципальной услуги;
о нормативных правовых актах, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия);
о порядке обжалования действий (бездействия) должностного лица государственного учреждения, предоставляющего государственную услугу, а также принимаемого им решения в процессе предоставления муниципальной услуги;
об адресах официальных сайтов учреждений, Администрации Каргатского района Новосибирской области, электронной почты учреждений.
Указанная информация, а также текст настоящего Административного регламента размещаются:
на официальном сайте учреждений;
на официальном сайте Администрации Каргатского района Новосибирской области;
на информационных стендах	учреждений.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:
достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации;
полнота информирования: при ответах на обращения специалисты учреждения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При этом ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Консультацию при устном обращении специалист учреждения осуществляет не более 15 минут.
Специалист, осуществляющий устную консультацию, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное время в случае, если:
для ответа требуется более продолжительное время;
заявитель обратился за консультацией во время приема документов от другого заявителя, и специалист учреждения не имеет возможности оказать консультацию в полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме сообщить об этом заявителю.
Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги даются в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения.
С момента приема учреждением заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе».

[bookmark: _elz083x9s40]Наименование органа местного самоуправления Каргатского района Новосибирской области, предоставляющего муниципальную услугу

2. Органом местного самоуправления Каргатского района Новосибирской области, координирующим предоставление муниципальной услуги, является Администрация Каргатского района Новосибирской области. 
3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет учреждение.

Результат предоставления муниципальной услуги

4. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о предоставлении муниципальной услуги в виде решения учреждения о зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в форме реестровой записи в личном кабинете заявителя в АИС или на ЕПГУ, которое оформляется в соответствии с Приложением 1 к настоящему Административному регламенту.
Решение учреждения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде реестровой записи в личном кабинете заявителя в АИС или на ЕПГУ, содержащее основания для отказа предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 25 раздела II настоящего Административного регламента, которое оформляется в соответствии с Приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.
5. Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в АИС, ЕПГУ. 
Результат предоставления муниципальной услуги (независимо 
от принятого решения) направляется в день его подписания заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа.
6. Решение о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю после осуществления сверки оригиналов документов (без необходимости для заявителя подачи в учреждение дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для предоставления муниципальной услуги, с данными, указанными в заявлении, которая осуществляется: 
· при отсутствии индивидуального отбора – в течение 4 (четырех) рабочих дней со дня издания приказа о зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в соответствии с пунктом 4 раздела II настоящего Административного регламента;
· при наличии индивидуального отбора – в течение 4 (четырех) рабочих дней с момента окончания процедуры индивидуального отбора (прохождения всеми поступающими на соответствующую образовательную программу всех форм проведения отбора) в соответствии с пунктом 4 раздела II настоящего Административного регламента. 

Срок предоставления муниципальной услуги

7. Муниципальная услуга предоставляется в следующие периоды и сроки:
          7.1. При отсутствии индивидуального отбора:
Муниципальная услуга предоставляется в период с 1 января по 31 декабря текущего года.
Срок предоставления муниципальной услуги – не более 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в учреждении. В указанный срок включаются:
1. [bookmark: nlr6ulxkf434]сверка   оригиналов   документов (без   необходимости   для   заявителя   подачи в учреждение дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для участия в индивидуальном отборе и   предоставлении муниципальной услуги, с данными, указанными в заявлении;
2. принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 25 подпунктом «е» раздела II настоящего Административного регламента, по причине отсутствия свободных мест в учреждении, финансируемых за счет средств соответствующего бюджета (бесплатное обучение) учреждение информирует заявителя о возможности зачисления на свободные места, предусматривающие предоставление платных образовательных услуг за счет средств физических и (или) юридических лиц по договору об оказании платных образовательных услуг (платное обучение) при наличии таких мест, а также при отсутствии иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 25 раздела II настоящего Административного регламента, в срок не более 7 (семи)   рабочих   дней   со   дня   регистрации   заявления   о предоставлении муниципальной услуги в учреждении.
7.2. При наличии индивидуального отбора:
          Срок предоставления муниципальной услуги – не более 45 (сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в учреждении. В указанный срок включаются:
1. сверка оригиналов документов (без необходимости для   заявителя   подачи в учреждении дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для участия в индивидуальном отборе и предоставлении муниципальной услуги, с данными, указанными в заявлении;
2. [bookmark: gcw17y2c68j9]информирование заявителя через личный кабинет на ЕПГУ в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента регистрации заявления в учреждении о необходимости прохождения индивидуального отбора в соответствии с графиком проведения индивидуального отбора, размещаемого на официальном сайте учреждения;
3. проведение индивидуального отбора;
4. принятие решения по итогам индивидуального отбора;
5. подача и рассмотрение учреждением апелляции (при наличии), предусмотренной порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам;
6. повторное прохождение индивидуального отбора (по решению апелляционной комиссии);
7. принятие решения по итогам повторного прохождения индивидуального отбора (при наличии).
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных и пунктом 25 подпунктом «л» раздела II настоящего Административного регламента по причине недостатка результатов (нехватка баллов) при прохождении   индивидуального отбора для зачисления на свободные места, финансируемые за счет средств соответствующего бюджета (бесплатное обучение) для обучения по выбранной программе, учреждение при наличии соответствующего решения комиссии по приему, зафиксированного в протоколе, информирует заявителя о возможности зачисления по результатам пройденного индивидуального отбора (набранным баллам):
1. на свободные места, предусматривающие предоставление платных образовательных услуг за счет средств физических и (или) юридических лиц по договору об оказании платных образовательных услуг (платное обучение) при наличии таких мест для обучения по выбранной или иной образовательной программе в учреждении;
2. на свободные места, финансируемые за счет средств соответствующего бюджета (бесплатное обучение) или за счет средств   физических и (или) юридических лиц, для обучения по иной образовательной программе в учреждении, при наличии таких мест.
При согласии заявителя решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в срок не более 45 (сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в учреждении.
При несогласии с результатами индивидуального отбора заявитель вправе подать апелляцию в письменном виде по процедуре и (или) результатам проведения индивидуального отбора в апелляционную комиссию учреждения не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов индивидуального отбора.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

8. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

10. Срок регистрации запроса в учреждении в случае, если он подан:
1. в электронной форме посредством АИС, ЕПГУ до 16:00 рабочего дня - в день его подачи, после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день - на следующий рабочий день.
2. лично в организации - в день обращения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

11. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга (места ожидания, места для заполнения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги), обеспечиваются необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, выходом в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет».
На информационном стенде в учреждении размещается информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе образец оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов при предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
условия беспрепятственного доступа в здание учреждения, к кабинетам сотрудников учреждения, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
оказание помощи по передвижению в здании учреждения;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника в здание учреждения;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
При предоставлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  в том числе места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, а также требований к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, размещены на официальном сайте Администрации Каргатского района Новосибирской области, а также на ЕПГУ.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги

12. Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются:
доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
возможность подачи запроса и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме;
своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
предоставление муниципальной услуги в соответствии 
с вариантом предоставления муниципальной услуги;
доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги;
удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги;
соблюдение установленного времени ожидания в очереди 
при приеме запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей 
по результатам предоставления муниципальной услуги.
Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги, размещен на официальном сайте Администрации Каргатского района Новосибирской области, а также на ЕПГУ.

 Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, 
в том числе учитывающие особенности предоставления 
в электронной форме

          13. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
14. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:
ЕПГУ;
АИС;
15. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ не осуществляется.
16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
16.1. При подаче запроса посредством ЕПГУ заполняется его интерактивная форма в карточке муниципальной услуги на ЕПГУ с приложением электронных образов документов и (или) указанием сведений из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
16.2. Информирование заявителей о ходе рассмотрения запросов и готовности результата предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно посредством личного кабинета на ЕПГУ, сервиса ЕПГУ «Узнать статус заявления», информирование и консультирование заявителей так же осуществляется по телефону: 8 (800) 100-06-07.

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
         а) запрос на предоставление муниципальной услуги по форме в соответствии с приложением № 3 к настоящему Административному регламенту.
б) документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение.
в) документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае    обращения за предоставлением муниципальной услуги в соответствии 
с пунктом 6.2. раздела I настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица.
г) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя.
д) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой 
и спортом.
е) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС кандидата на обучение.
[bookmark: _1habbwa5672z]ж) 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 в соответствии с пунктом 6.2. раздела I настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица.
18. При подаче запроса на предоставление услуги посредством ЕПГУ сведения о документах заполняются в поля электронной формы на ЕПГУ.
При подаче заявителем заявления на предоставление услуги посредством ЕПГУ обеспечивается автоматическое заполнение сведений о документах, предусмотренных   пунктом 17 подпунктами «б» - «г», «е», «ж» раздела II настоящего Административного регламента, из цифрового профиля заявителя в ЕСИА при наличии указанных сведений 
в цифровом профиле заявителя в ЕСИА. Если указанные сведения 
в цифровом профиле заявителя в ЕСИА отсутствуют, то сведения заявителем вносятся в электронную форму самостоятельно.
19. Требования к представлению документов (категорий документов), необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
20. Запрос может быть подан заявителем следующими способами:
 а) посредством ИС;
 б) посредством ЕПГУ.
 в) в учреждение лично.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
и исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

21. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
а) обращение за предоставлением иной муниципальной услуги;
б) заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу, отменены или являются недействительными на момент обращения с запросом;
г) наличие противоречий между сведениями, указанными 
в запросе, и сведениями, указанными в приложенных к нему документах, в том числе:
отдельными графическими материалами, представленными в составе одного запроса,
отдельными текстовыми материалами, представленными в составе одного запроса,
отдельными графическими и отдельными текстовыми материалами, представленными в составе одного запроса,
сведениями, указанными в запросе и текстовыми, графическими материалами, представленными в составе одного запроса;
д) документы содержат подчистки и исправления текста, 
не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
е) документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
ё) некорректное заполнение обязательных полей в запросе 
(в форме запроса (или в пояснении к форме запроса, если его форма утверждена) необходимо указать обязательные поля);
ж) некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на ЕПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом);
з) представление электронных образов документов посредством ЕПГУ не позволяет в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа;
и) подача запроса и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи, 
не принадлежащей заявителю или представителю заявителя;
[bookmark: _wd0c0jt3lgoa]к) поступление запроса, аналогичного ранее зарегистрированному запросу, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого запроса;
л) запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
22. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется в соответствии с приложением № 5 к настоящему Административному регламенту.
23. Принятие решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя в учреждение за предоставлением муниципальной услуги. 
24. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: _q2wvbmpru2z8]25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в подразделе 2 настоящего Административного регламента;
б) несоответствие документов, указанных в пункте 17 раздела II настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;
в) несоответствие информации, которая содержится в документах, представленных заявителем, сведениям, полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия;
г) отзыв запроса по инициативе заявителя;
д) наличие медицинских противопоказаний для освоения общеобразовательных программ по отдельным видам искусства, физической культуры и спорта;
е) отсутствие свободных мест для обучения по выбранной программе в учреждении;
ё) достижение заявителем возраста, препятствующего зачислению на дополнительную общеобразовательную программу, либо не достижение необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по дополнительной общеобразовательной программе; 
ж) неявка в организацию в течение 7 (семи) рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора на оказание платной муниципальной услуги; 
з) неявка на прохождение индивидуального отбора в учреждении;
и) непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в электронной форме заявления на ЕПГУ, в день проведения индивидуального отбора в учреждении либо в случае отсутствия необходимости проведения индивидуального отбора в день подписания договора;
к) несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме заявления или ЕПГУ;
л) недостаток результатов (нехватка баллов) при прохождении индивидуального отбора. 
26. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании заявления, написанного в свободной форме, направив его посредством ЕПГУ, по адресу электронной почты или обратившись в учреждение лично. На основании поступившего заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги уполномоченным должностным лицом учреждения принимается 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 АИС. Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в учреждение за предоставлением муниципальной услуги.
27. Заявитель вправе повторно обратиться в учреждение с запросом после устранения оснований, указанных в пункте 25 раздела II настоящего Административного регламента.

III. Состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур
1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
а) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
в) проведение индивидуального отбора (при необходимости);
г) принятие решения о предоставлении (об отказе 
в предоставлении) муниципальной услуги;
д) предоставление результата муниципальной услуги
2. Описание административных процедур приведено в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

Профилирование заявителя

3. Способы определения категории (признаков) заявителя осуществляются:
а) посредством ИС;
б) посредством ЕПГУ;
в) посредством опроса в организации.
4. Порядок определения категории (признаков) заявителя осуществляются:
а) посредством заполнения полей экранных форм в АИС;
б) посредством ответов на вопросы экспертной системы 
на ЕПГУ;
в) посредством проведения опроса в учреждении.
[bookmark: _jrnomh4ep5e4]5. В приложении № 6 к настоящему Административному регламенту приводится перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления:
а) посредством изменения статуса реестровой записи в личном кабинете заявителя на ЕПГУ;



б) посредством изменения статуса реестровой записи в личном кабинете заявителя в АИС.
                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение 
по дополнительной образовательной программе» 
[bookmark: _btzlp5uoscx4](форма)

Кому: ______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица)

РЕШЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги


_________________________________________________________________________
(наименование Учреждения)
По итогам рассмотрения заявления_______________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя)
_________________________________________________________________________

принято решение о предоставлении услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» гр. ____________________________________.
                                                               (фамилия, инициалы)
Для заключения с учреждением договора об оказании платных услуг необходимо в течение 7 (семи) рабочих дней в часы приема______________________ посетить учреждение 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 либо спорта;
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 
(за исключением обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ).

Уполномоченный работник учреждения 
____________________________________
          (подпись, фамилия, инициалы)

«_____»_______________________ 20     г. 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение 
по дополнительной образовательной программе»
         (форма) 

Кому:


(фамилия, имя, отчество физического лица)
[bookmark: _dcvunz9rp3rv]РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Учреждение приняло решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»:

	№

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

	1
	2
	3

	1.
	Несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 6 раздела I настоящего Административного регламента
	Указать основания такого вывода

	2.
	Несоответствие документов, указанных в пункте 17 раздела II настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации
	Указать исчерпывающий перечень документов 
и нарушений применительно 
к каждому документу

	3.
	Несоответствие информации, которая содержится в документах, представленных заявителем, сведениям, полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия
	Указать исчерпывающий перечень документов 
и несоответствий применительно к каждому документу

	4.
	Отзыв запроса по инициативе заявителя
	Указать реквизиты заявления 
об отказе от предоставления муниципальной услуги

	5.
	Наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по отдельным видам искусства, физической культуры 
и спорта
	Указать перечень противопоказаний

	6.
	Отсутствие свободных мест для обучения по выбранной программе 
в учреждении
	Указать основание

	7.
	Достижение заявителем возраста, препятствующего зачислению 
на дополнительную общеобразовательную программу, либо не достижение необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по дополнительной общеобразовательной программе
	Указать возраст, предусмотренный дополнительной образовательной программой, для обучения

	8.
	Неявка в учреждение в течение 
7 (семи) рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения учреждения для подписания необходимых документов.
	Указать основание

	9.
	Неявка на прохождение индивидуального отбора в учреждение
	Указать основание

	10.
	Непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в электронной форме заявления на ЕПГУ, в день проведения индивидуального отбора 
в организации либо в случае отсутствия необходимости проведения индивидуального отбора в день подписания договора
	Указать перечень непредставленных оригиналов документов

	11.
	Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме заявления или ЕПГУ
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между заявлением и оригиналами документов. Например, заявление содержит сведения 
о номере свидетельства 
о рождении ребенка 
III-МЮ № 712901, а оригинал свидетельства о рождении - 
III-МЮ № 562901. 
В этом случае необходимо указать: «Данные о серии (номере) свидетельства 
о рождении ребенка в заявлении и представленном оригинале документа различаются»

	12.
	Недостаток результатов (нехватка баллов) при прохождении индивидуального отбора
	Указать результаты (оценки) 
по каждой форме проведения индивидуального отбора


[bookmark: _ufrujbwmuo5p]
Вы вправе повторно обратиться в учреждение с заявлением 
о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Дополнительно информируем:

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


Уполномоченный работник учреждения _____________________________________
                                                                       (подпись, фамилия, инициалы)

«_	»_	

                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение 
по дополнительной образовательной программе»
[bookmark: _i57q1vvxsjlc]       (форма)


(наименование учреждения)
 _____________________________________________, 
Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)
 ______________________________________________,
              почтовый адрес (при необходимости)
______________________________________________,
    (контактный телефон)
 ______________________________________________
(адрес электронной почты)
______________________________________________
(реквизиты документа, удостоверяющего личность)
                                                                                  ______________________________________
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя)



[bookmark: _elljpgqk3co3]Запрос на предоставление муниципальной услуги
Прошу предоставить государственную услугу «Запись на обучение 
по дополнительной образовательной программе» в целях   обучения
________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) - обязательное поле
на _______________________________________________________________________________
(наименование дополнительной общеобразовательной программы с указание ее вида (предпрофессиональная / общеразвивающая) - обязательное поле

С уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, дополнительными образовательными программами, правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы организации ознакомлен(а).

К заявлению прилагаю:
1.	 	
2.	 	
(указывается перечень документов, предоставляемых заявителем, в соответствии 
с   пунктом 17 раздела II Административного регламента)


	заявитель (представитель заявителя)
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи



[bookmark: ut7ct0eghy4e]                                                                              Дата « _ __»_______________2	г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Запись на обучение 
по дополнительной образовательной программе»


[bookmark: _a742mxxnhwvw]Требования к представлению документов (категорий документов), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	Категория 
документа
	Наименование документа
	При подаче 
в Учреждение
	При электронной подаче 
посредством ЕПГУ

	
	
	
	Посредством 
ЕПГУ
	При сверке оригиналов документов в организации

	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 
и обязательные для представления заявителем

	Запрос
	Запрос должен быть подписан собственноручной подписью заявителя или представителя заявителя, уполномоченного 
на подписание документов
	Заполняется интерактивная форма запроса
	Не предоставляется

	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	[bookmark: _3g920wo88bc]Предоставляется электронный образ документа/Электронный образ документа 
не предоставляется, заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации 
и аутентификации 
в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных 
и муниципальных услуг 
в электронной форме» 
(далее - ЕСИА)
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации 
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	Предоставляется электронный образ документа
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	
	Военный билет
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа

	Предоставляется электронный образ документа
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	
	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, лица без гражданства
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	Предоставляется электронный образ документа
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность

	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	Предоставляется электронный образ документа
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	
	Распорядительный акт (распоряжение, приказ, решение, постановление) уполномоченного органа опеки 
и попечительства о назначении опекуна (попечителя);
Опекунское удостоверение 
(для опекунов несовершеннолетнего 
и недееспособного лица); Попечительское удостоверение (для попечителей несовершеннолетнего или ограниченно дееспособного лица)
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	Предоставляется электронный образ документа
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	Документ, удостоверяющий личность несовершеннолет-него
	Справка о рождении ребенка 
на территории Российской Федерации, выданная органами записи актов гражданского состояния
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	Предоставляется электронный образ документа
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	
	Свидетельство о рождении ребенка, выданное консульским учреждением Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	Предоставляется электронный образ документа
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	
	Документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, выданный 
и удостоверенный штампом «апостиль» компетентным органом иностранного государства с удостоверенным
в установленном законодательством Российской Федерации переводом 
на русский язык
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	Предоставляется электронный образ документа
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета
	Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета либо Свидетельство обязательного пенсионного страхования, содержащие страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) гражданина в системе индивидуального (персонифицированного) учета либо документ, подтверждающий регистрацию 
в системе индивидуального (персонифицированного) учета, содержащий страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) гражданина в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	Электронный образ документа не предоставляется, заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА
	Предоставляется оригинал документа для сверки

	Медицинская справка
	Документы об отсутствии противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом
	Предоставляется оригинал документа для снятия копии документа
	Предоставляется электронный образ документа
	Предоставляется оригинал документа для сверки



ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Запись 
на обучение по дополнительной образовательной программе»
[bookmark: _xa0gtbri5f7j](форма оформляется на официальном бланке Учреждения)

Кому: ____________________ 
(ФИО (последнее при наличии) 
физического лица) 

Решение об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» (далее - Административный регламент) в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» (далее соответственно - запрос, Муниципальная услуга) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Вам отказано по следующему основанию:

	Ссылка 
на соответствующий подпункт пункта 21 Административного регламента, в котором содержится основание 
для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
	Наименование 
основания для отказа 
в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги[footnoteRef:1] [1:  Указывается основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 21 Административного регламента.
При указании основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - обращение за предоставлением иной муниципальной услуги указывается разъяснение причины принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, наименование муниципальной услуги, за которой необходимо обратиться заявителю, а также какой орган (организация) ее предоставляет, контактную информацию такого органа (организации).] 

	Разъяснение причины 
принятия решения 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги



Дополнительно информируем: _____________________ (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии).

_________________________________                           __________________________
(уполномоченное должностное лицо)                            (подпись, фамилия, инициалы)
2

«_____» ___________ 202__


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение 
по дополнительной образовательной программе»


[bookmark: _f6gezoz7ydpj]Перечень 
общих признаков, по которым объединяются 
категории заявителей

	
Общие признаки,
по которым объединяются категории заявителей


	№
	Общие признаки
	Категории заявителей

	1.
	Физическое лицо (гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин), достигшее возраста 
14 лет, подающее запрос 
на предоставление муниципальной услуги непосредственно

	Пункт 6.1. раздела I Административного регламента - лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на обучение)

	2.
	Физическое лицо (гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин), подающее запрос 
на предоставление муниципальной услуги в интересах несовершеннолетнего лица

	Пункт 6.2. раздела I Административного регламента - родители (законные представители) несовершеннолетних лиц - кандидатов на обучение



ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»


[bookmark: _bodj96udinbp]Описание административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

1. Прием запроса и документов и(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	Место выполнения процедуры/
используемая АИС
	Административные действия
	Срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия, сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	ЕПГУ/АИС/
Учреждение
	Прием 
и предварительная проверка документов
	1 рабочий
День с даты
регистрации заявления
	15 минут
	Соответствие
представленных
Заявителем документов
требованиям,
установленным
законодательством
Российской Федерации,
в том числе
Административным
регламентом
	Заявление и прилагаемые документы поступают в интегрированную с ЕАИС ДО АИС.
Результатом административного действия является прием заявления.
Результат фиксируется в электронной форме в АИС.

	Учреждение/
АИС
	Проверка
комплектности
документов
по перечню
документов,
необходимых
для конкретного
результата
предоставления
Услуги
	
	10 минут
	Соответствие
представленных
заявителем документов
требованиям,
установленным
законодательством
Российской Федерации,
в том числе
Административным
регламентом
	При поступлении документов с ЕПГУ работник учреждения, ответственный 
за прием и проверку поступивших документов, в целях предоставления муниципальной услуги проводит предварительную проверку:
1) устанавливает предмет обращения;
2) проверяет правильность оформления заявления, наличие приложенного электронного образа свидетельства 
о рождении либо документа, удостоверяющего личность несовершеннолетнего, и соответствие их установленным Административным регламентом требованиям (кроме заявлений, поданных посредством ЕПГУ).
В случае наличия оснований для отказа 
в приеме документов, предусмотренных пунктом 21 раздела II Административного регламента, работник учреждения направляет заявителю подписанное ЭП работника учреждения решение об отказе 
в приеме документов с указанием причин отказа не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления через ЕПГУ.
В случае отсутствия основания для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, работник учреждения регистрирует заявление в АИС, о чем заявитель уведомляется в Личном кабинете на ЕПГУ.
Результатами административного действия являются регистрация заявления 
o предоставлении муниципальной услуги либо отказ в его регистрации.
Результат фиксируется в электронной форме в АИС, а также на ЕПГУ

	
	Регистрация
Заявления либо
отказ 
в регистрации
Заявления
	
	30 минут
	Соответствие
представленных
Заявителем документов
требованиям,
установленным
законодательством
Российской Федерации,
в том числе
Административным
регламентом
	




[bookmark: l2320zfmmcb0]3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

	Место выполнения процедуры/
используемая АИС
	Административные  действия
	Срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия,
сведения о работнике, ответственном 
за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Учреждение/
АИС/ЕПГУ
	Рассмотрение документов
	3 рабочих дня с даты
  регистрации    
  заявления
	1 час
	Наличие 
в сведениях 
и документах, направленных
заявителем 
в учреждение посредством ЕПГУ, оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
	Работник учреждения проверяет сведения и документы, направленные заявителем посредством ЕПГУ 
в учреждение.
В случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний, в случае необходимости заявителю направляется                   уведомление посетить учреждение для подписания необходимых документов.
 В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
пунктом 21 раздела II Административного регламента, работник учреждения направляет заявителю подписанное ЭП работника учреждения решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа не позднее 7 (семи) рабочих дней, с момента регистрации заявления        в организации.
В случае необходимости проведения индивидуального отбора, заявителю        направляется уведомление о явке 
на индивидуальный отбор 
с оригиналами документов.
Результатом административного действия является решение об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги или уведомление 
о необходимости посетить учреждение для подписания необходимых документов, либо уведомление о проведении индивидуального отбора.
Результат фиксируется в электронной форме в АИС, личном кабинете заявителя на ЕПГУ




















4. Проведение индивидуального отбора (при необходимости)

	Место выполнения процедуры/
используемая АИС
	Административные действия
	Срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия,
сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Учреждение
	Определение даты индивидуального отбора
	Не более 
2 рабочих дней 
с даты
регистрации заявления
	20 минут
	Обязательность прохождения индивидуального отбора
для приема  
на обучение по образовательной программе
	Подготовка материалов для публикации информации о дате, времени и месте проведения индивидуального отбора 
на информационном стенде 
и официальном сайте учреждения, 
а также для направления уведомления заявителю в личный кабинет на ЕПГУ 

	Учреждение
	Публикация
информации о дате, времени и месте
проведения индивидуального отбора 
на информационном стенде и официальном сайте учреждения
	Не позднее 
3 рабочих дней до даты
проведения индивидуаль-
н ого отбора
	20 минут
	Обязательность
прохождения индивидуального отбора 
для приема 
на обучение по образовательной программе
	Размещение информации о дате, времени и месте проведения индивидуального отбора

	 Учреждение/
ИС/ЕПГУ
	Направление уведомления в личный кабинет
заявителя на ЕПГУ 
о дате, времени 
и месте проведения индивидуального отбора
	1 рабочий день с даты принятия решения 
о проведении индивидуаль-ного отбора
	20 минут
	Обязательность прохождения индивидуального отбора для приема на обучение по образовательной программе
	Направление уведомления в личный кабинет   заявителя на ЕПГУ о дате, времени и месте проведения индивидуального отбора

	Учреждение
	Сверка документов
	Не более 27 рабочих дней 
с даты принятия решения 
о проведении индивидуаль-
ного отбора
	20 минут
	Соответствие оригиналов документов ранее предоставленным           сведениям заявителем посредством ЕПГУ
	Перед началом индивидуального отбора заявитель представляет оригиналы документов, указанные 
пункте 17 раздела II Административного регламента, для сверки работником учреждения.
В случае соответствия документов кандидат допускается 
до индивидуального отбора.
В случае несоответствия документов работник организации подготавливает решение об отказе в предоставлении Услуги

	Учреждение
	Проведение
индивидуального
отбора
	Не более 27
рабочих дней
с даты принятия решения 
о проведении индивидуаль-ного отбора
	
	Обязательность
прохождения
индивидуального отбора для приема на обучение по образовательной программе
	Прохождение индивидуального отбора

	Учреждение
	Подведение результатов индивидуального отбора
	Не более 
1      рабочего дня с даты завершения индивидуаль-ного отбора
	2 часа
	Прохождение обучающимся индивидуального отбора для приема на обучение по образовательной
программе
	Формирование результатов индивидуального отбора на основании критериев принятия решения, установленных локальными нормативными актами учреждения

	Учреждение
	Публикация результатов индивидуального отбора 
на информационном стенде и официальном сайте учреждения
	1 рабочий день с даты подведения результатов индивидуального отбора
	15 минут
	Прохождение обучающимся индивидуального отбора 
для приема 
на обучение по образовательной программе
	Размещение результатов индивидуального отбора 
на информационном стенде 
и официальном сайте учреждения

	Учреждение /
ИС/ЕПГУ
	Направление уведомления
Заявителю в случае прохождения индивидуального отбора
	1 рабочий день с даты подведения результатов индивидуального отбора
	
	Прохождение обучающимся индивидуального отбора    
для приема 
на обучение по образовательной программе
	В случае необходимости направление работником учреждения заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, АИС уведомления посетить учреждение для подписания необходимых документов.



[bookmark: dfnce6d4e82o]5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги

	Место выполнения процедуры/
используемая 
АИС
	Административные действия
	Срок выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия    решений
	Содержание действия,
сведения о работнике, ответственном 
за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Учреждение / АИС
	Подготовка и подписание решения 
о предоставлении муниципальной услуги либо отказа 
в ее предоставлении
	1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении
	15 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, 
в том числе Административ-ному регламенту
	Работник учреждения, ответственный 
за предоставление муниципальной услуги, при наличии оснований для отказа 
в ее предоставлении, подготавливает 
и подписывает усиленной квалифицированной ЭП решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
При отсутствии оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги подготавливает и подписывает усиленной квалифицированной ЭП решение 
о предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административного действия является утверждение и подписание решения 
о предоставлении муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении.
Результат фиксируется в виде решения 
о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении в АИС, личном кабинете на ЕПГУ



[bookmark: f8j6s99mzlu9]6. Предоставление результата муниципальной услуги

	Место выполнения процедуры/
используемая АИС
	Административные   действия
	Срок 
выполнения
	Трудоемкость
	Критерии принятия решений
	Содержание действия,
сведения о работнике, ответственном за выполнение административного действия, результат административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	АИС/ЕПГУ 
	Выдача или направление результата муниципальной услуги Заявителю
	1 рабочий       день со дня подписания решения 
о предоставлении муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении
	[bookmark: _3vh9e9gc3vfh]5 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, 
в том числе Административному регламенту
	Работник учреждения направляет результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП работника учреждения, в личный кабинет 
на ЕПГУ.
Заявитель уведомляется 
о получении результата предоставления муниципальной услуги в личном кабинете 
на ЕПГУ.
Результатом административного действия является уведомление заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги.
Результат фиксируется в АИС, личном кабинете на ЕПГУ







