
	Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»




Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги

______________________________________________________

                                                                                                                                        ______________________________________________________
                                            (наименование, адрес, ИНН организации, предоставляющей муниципальную услугу)
 ______________________________________________,

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

______________________________________________,

                                                                                       почтовый адрес (при необходимости)

______________________________________________,

                                                                                                                 (контактный телефон)

______________________________________________,

                                                                                                           (адрес электронной почты)

__________________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность)

  __________________________________________________

                                                  (реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя)

Запрос о предоставлении муниципальной услуги

Прошу предоставить муниципальную услугу «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» в целях обучения

________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) – обязательное поле
на______________________________________________________________________
(специальность, отделение) – обязательное поле
С уставом организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, дополнительными образовательными программами, правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы организации ознакомлен(а).

Я даю согласие на использование моих персональных данных (персональных данных моего ребенка) исключительно в следующих целях: ведения необходимой документации

_________________________________________________________________________________, 

(название муниципальной организации, предоставляющей муниципальную услугу) 

оформления заявок для участия в различных конкурсных мероприятиях, приобретения проездных документов для выезда на мероприятия всероссийского и международного уровней, индивидуального учета результатов освоения обучающимися дополнительных общеобразовательных программ, а также хранение данных об этих результатах на бумажных и /или/ электронных носителях. 

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных (персональных данных моего ребенка), которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

Я проинформирован (а), что

______________________________________________________________________ 

(название муниципальной организации, предоставляющей муниципальную услугу) 

гарантирует обработку моих персональных данных (персональных данных моего ребенка) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами. 

Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации. Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению. 

Приложение:

1.__________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________
3. _________________________________________________________________

(указывается перечень документов, предоставляемых заявителем, в соответствии с пунктом 9 Административного регламента)

	заявитель

(представитель заявителя)
	
	подпись
	
	расшифровка подписи


«_____»_______________________ 20     г. 

	Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»


Порядок выполнения административных действий при обращении заявителя посредством ЕПГУ

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

	Место выполнения процедуры/ используемая ИС

	Административные действия
	Средний 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

	ЕПГУ/ИС/организация


	Прием и предварительная проверка документов
	1 рабочий день
	15 минут
	Соответствие представленных заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, 
в том числе Административным регламентом
	Запрос и прилагаемые документы поступают  в интегрированную с ЕАИС ДО/ИС.

Результатом административного действия является прием Запроса. 

Результат фиксируется в электронной форме в ИС 

	Организация/ ИС
	Проверка комплектности документов 
по перечню документов, необходимых 
для конкретного результата предоставления муниципальной услуги
	
	10 минут
	Соответствие представленных заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, 
в том числе Административным регламентом
	При поступлении документов с ЕПГУ работник организации, ответственный за прием и проверку поступивших документов, в целях предоставления муниципальной услуги проводит предварительную проверку:

1) устанавливает предмет обращения; 

2) проверяет правильность оформления запроса, наличие приложенного электронного образа свидетельства о рождении либо документа, удостоверяющего личность несовершеннолетнего, и соответствие их установленным Административным регламентом требованиям (кроме запросов, поданных посредством ЕПГУ);

3) проверяет наличие сертификата дополнительного образования, в случае 
его отсутствия проверяет возможность выдачи заявителю сертификата дополнительного образования (кроме запросов, поданных посредством ЕПГУ).

В случае наличия оснований для отказа 
в приеме документов, предусмотренных подразделом 10 Административного регламента, работник Организации направляет заявителю подписанное ЭП работника организации решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Запроса через ЕПГУ.

В случае отсутствия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, работник организации регистрирует Запрос 
в ИС, о чем заявитель уведомляется в личном кабинете на ЕПГУ.

Результатами административного действия являются регистрация запроса 
о предоставлении муниципальной услуги либо отказ в его регистрации. 

Результат фиксируется в электронной форме ИС, а также на ЕПГУ

	
	Регистрация запроса либо отказ в регистрации запроса
	
	30 минут
	Соответствие представленных Заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, 

в том числе Административным регламентом
	


2. Формирование и направление межведомственных информационных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний 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

	Организация /ИС
	Запрос о доступном остатке обеспечения сертификата


	1 рабочий день
	15 минут
	Наличие в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, документов, находящихся в распоряжении у органов местного самоуправления
	Работник организации формирует и направляет межведомственный информационный запрос о доступном остатке обеспечения сертификата.

Результатом административного действия является направление межведомственного информационного запроса. 

Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия

	
	Контроль предоставления результата запроса
	1 рабочий день
	15 минут
	Наличие в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, документов, находящихся в распоряжении у органов местного самоуправления
	Проверка поступления ответа 
на межведомственные информационные запросы.

Результатом административного действия является получение ответа 
на межведомственный информационный запрос. 

Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия


3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения
	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний 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

	Организация/ИС/ЕПГУ
	Рассмотрение документов
	3 рабочих дня
	1 час
	Наличие в сведениях и документах, направленных заявителем в организацию посредством ЕПГУ, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Работник организации проверяет сведения и документы, направленные заявителем посредством ЕПГУ в организацию. 

В случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний, заявителю направляется уведомление по форме приложения 
4 к настоящему Административному регламенту, о посещении организации 
с оригиналами документов для заключения договора. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 12 Административного регламента, работник организации направляет заявителю подписанное ЭП работника организации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа не позднее 4 (четырех) рабочих дней, 
с момента регистрации запроса 
в организации.

В случае необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний, заявителю направляется уведомление по форме приложения 3 к настоящему Административному регламенту о явке 
на приемные (вступительные) испытания с оригиналами документов.

Результатом административного действия является решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомление 
о необходимости посетить организацию для подписания договора, либо уведомление 
о проведении приемных (вступительных) испытаний. 

Результат фиксируется в электронной форме в ИС, Личном кабинете заявителя на ЕПГУ 


4. Проведение приемных (вступительных) испытаний (при необходимости)
	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний 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

	Организация 
	Определение даты приемных (вступительных) испытаний 
	Не более 2 рабочих дней с даты регистрации запроса 


	20 минут
	Обязательность прохождения приемных (вступительных) испытаний для приема на обучение по образовательной программе
	Подготовка материалов для публикации информации о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний на информационном стенде 
и официальном сайте организации, а также для направления уведомления заявителю в личный кабинет на ЕПГУ  

	Организация 
	Публикация информации о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний на информационном стенде и официальном сайте организации 
	Не позднее 3 рабочих дней до даты проведения вступительных (приемных) испытаний
	20 минут
	Обязательность прохождения (вступительных) приемных испытаний для приема на обучение по образовательной программе
	Размещение информации о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний

	Организация/ИС/ЕПГУ 
	Направление уведомления в личный кабинет заявителя на ЕПГУ о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний
	1 рабочий день
	20 минут
	Обязательность прохождения вступительных (приемных) испытаний для приема на обучение по образовательной программе
	Направление уведомления в личный кабинет заявителя на ЕПГУ о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний по форме, приведенной в приложении 3 к Административному регламенту

	Организация
	Сверка документов
	Не более 27 рабочих дней с момента принятия решения о проведении вступительных (приемных) испытаний
	20 минут
	Соответствие оригиналов документов ранее предоставленным сведениям Заявителем посредством ЕПГУ 
	Перед началом вступительных (приемных) испытаний Заявитель представляет оригиналы документов, указанные в подразделе 9 Административного регламента, для сверки работником Организации.

В случае соответствия документов кандидат допускается до вступительных (приемных) испытаний.

В случае несоответствия документов работник организации подготавливает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	Организация 
	Проведение вступительных (приемных) испытаний
	Не более 27 рабочих дней с момента принятия решения о проведении вступительных (приемных) испытаний
	
	Обязательность прохождения вступительных (приемных) испытаний для приема на обучение по образовательной программе
	Прохождение приемных испытаний



	Организация 
	Подведение результатов вступительных (приемных) испытаний
	Не более 1 рабочего дня
	2 часа
	Прохождение обучающимся вступительных (приемных) испытаний для приема на обучение по образовательной программе
	Формирование результатов вступительных (приемных) испытаний на основании критериев принятия решения, установленных локальными нормативными актами организации

	Организация 
	Публикация результатов вступительных (приемных) испытаний на информационном стенде и официальном сайте организации
	1 рабочий день
	15 минут
	Прохождение обучающимся вступительных (приемных) испытаний для приема на обучение по образовательной программе
	Размещение результатов вступительных (приемных) испытаний на информационном стенде и официальном сайте организации  

	Организация/ИС/ЕПГУ 
	Направление уведомления Заявителю в случае прохождения вступительных (приемных) испытаний
	1 рабочий день
	
	Прохождение обучающимся вступительных (приемных) испытаний для приема на обучение по образовательной программе
	Направление работником организации заявителю в личный кабинет на ЕПГУ уведомления по форме приложения 4 к настоящему Административному регламенту о необходимости посетить организацию для подписания договора


5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)

муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний 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

	Организация/ ИС
	Подготовка и подписание решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении
	1 рабочий день


	15 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Работник организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 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 ИС 


6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

	Место выполнения процедуры/используемая ИС
	Административные действия
	Средний 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

	ИС /ЕПГУ
	Выдача или направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю
	1 рабочий день
	5 минут
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Работник организации направляет результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП работника организации, 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 ИС, личном Результат фиксируется в ИС, личном кабинете на ЕПГУ


	Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»


Форма уведомления о назначении приемных (вступительных) испытаний

Кому: ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица)

Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат ______________________________________________________________________________________
(ФИО кандидата)

на зачисление по запросу № _________________ допущен к прохождению приемных (вступительных) испытаний. Дата приемных (вступительных) испытаний: ____________, время проведения: __________, адрес: _______________________________________________________.

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

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;

3. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя;

4. Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя;

5. Копию свидетельства о рождении кандидата на обучение или копия паспорта кандидата на обучение (при наличии).


В случае неявки для прохождения приемных (вступительных) испытаний в назначенную дату либо несоответствия поступающего критериям отбора при прохождении приемных (вступительных) испытаний, Ваш Запрос будет переведен в статус «Отказано», место будет предоставлено следующему заявителю в очереди.

______________________________________________

(подпись, фамилия, инициалы уполномоченного работника организации)

«_____»_______________________ 20     г. 

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


Форма уведомления о посещении организации для подписания договора об образовании на обучение по дополнительным общеобразовательным программам

(оформляется на официальном бланке организации)

Кому: _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица)

Уведомление

«___»____________ 20 __ г.



                             №______________

_______________________________________________________________________________

(наименование организации)

По итогам рассмотрения запроса_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя)

_______________________________________________________________________________

принято решение о предоставлении муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» гр. ___________________________________________________________________________.
(фамилия, инициалы)

Для заключения с организацией договора об образовании необходимо в течение 4 (четырех) 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.

______________________________________________

(подпись, фамилия, инициалы уполномоченного работника организации)

          «_____»_______________________ 20     
	Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»


Форма решения об отказе

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

(оформляется на официальном бланке организации)

Кому: ________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица)

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе», Вам отказано по следующим основаниям:

	№ пункта
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в приеме документов

	1
	2
	3

	1
	Запрос направлен адресату не по принадлежности
	Указать какая организация предоставляет услугу, указать информацию о месте нахождении 

	2
	Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
	Указать исчерпывающий перечень документов, непредставленный заявителем 

	3
	Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, утратили силу
	Указать основания такого вывода

	4
	Документы содержат подчистки 
и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Указать исчерпывающий перечень документов, содержащих подчистки 
и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	5
	Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги 
	Указать исчерпывающий перечень документов, содержащих повреждения

	6
	Некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса 
на ЕПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным Административным регламентом)
	Указать обязательные поля запроса, не заполненные заявителем, либо заполненные не в полном объеме, либо с нарушением требований, установленных Административным регламентом

	7
	Подача заявления и иных документов 
в электронной форме, подписанных 
с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю или представителю заявителя
	Указать исчерпывающий перечень электронных образов документов, 
не соответствующих указанному критерию  

	8
	Поступление запроса, аналогичного ранее зарегистрированному запросу, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого запроса
	Указать реквизиты ранее поданного аналогичного запроса


Дополнительно информируем:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

______________________________________________

(подпись, фамилия, инициалы уполномоченного работника организации)

«_____»_______________________ 20    г. 
	Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»


Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»
	прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	

	формирование и направление межведомственных информационных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги



	

	рассмотрение документов и принятие предварительного решения


	

	проведение приемных (вступительных) испытаний (при необходимости)



	

	принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги


	принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги



	выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю


	


� Согласно пункту 5 настоящего Административного регламента 


� ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, обеспечивающее предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: � HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru" �www.gosuslugi.ru�; ИС – информационная система «Навигатор дополнительного образования детей Республики Карелия», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: � HYPERLINK "https://dop10.ru/" �https://dop10.ru/�






