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АДМИНИСТРАЦИЯ  

БОЛЬШЕМУРТИНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.04.2025г.                           пгт.  Большая Мурта                             № 211
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»


В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь распоряжением Правительства Красноярского края от 14.01.2022 № 17-р «Об утверждении перечня массовых социально значимых услуг Красноярского края, подлежащих переводу в электронный формат», в соответствии со статьей 19 Устава Большемуртинского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации района от 16.01.2025 № 23 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района Гриц С.В. 
4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

Глава района                                                                                          В.В. Вернер
Приложение

к постановлению администрации                                                                                                     

Большемуртинского района                                                                   

от 08.04.2025     № 211       
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги образовательными учреждениями, в отношении которых управление образования администрации Большемуртинского района осуществляет функции и полномочия учредителя, реализующими дополнительные общеобразовательные программы (далее – Учреждения, Учреждение), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых Учреждениями в процессе [image: image3.jpg]reptona e




предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между Учреждением и ребенком, его представителем, иными органами государственной власти, учреждениями в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние и совершеннолетние граждане (далее – Получатели).

Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) Получателя, а также сами Получатели в случае приобретения им полной дееспособности до достижения совершеннолетия (далее – Заявители).
В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть лицо, указанное в части 2 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон  № 210-ФЗ).
1.3. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет управление образования администрации Большемуртинского района (далее – Управление):

Почтовый адрес Управления: 663060, Красноярский край, Большемуртинский район, п. Большая Мурта, ул. Кирова, 32.

Фактический адрес Управления: 663060, Красноярский край, Большемуртинский район, п. Большая Мурта, ул. Кирова, 32.
Электронный адрес Управления: mruo@krasmail.ru
Официальный сайт Управления: http://bmurtaruo.ucoz.ru
Телефоны для справок и консультаций: 8 (39198) 31-5-27.

График работы Управления: понедельник – пятница – с 08:00 до 17:00;
перерыв на обед – с 12:00 до 13:00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Часы приема Заявителей специалистом Управления: понедельник – пятница – с 08:00 до 17:00; время перерыва на обед – с 12:00 до 13:00; суббота, воскресенье – выходные дни.
1.4. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Учреждение.
Перечень Учреждений, включая сведения об их адресах, справочных телефонах, электронных адресах, приведен на официальном сайте Управления в сети Интернет.

График (режим) работы Учреждений определяется их локальными актами.

1.5. Муниципальная услуга может быть получена Заявителем в структурном подразделении краевого государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в п. Большая Мурта Большемуртинского района (далее – МФЦ). В МФЦ организуется предоставление следующей административной процедуры – информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.6. Информация о местонахождении МФЦ: 

Адрес: 663060, Красноярский край, п. Большая Мурта, ул. Советская, д.161, строение 1.

Телефон: 8(39198) 24-201, факс 24-201.

Адрес электронной почты: murta@24mfc.ru.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 09.00 до 18.00; без перерывов на обед; выходной – суббота, воскресенье.

1.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.7.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Заявителям:

на сайте Управления, Учреждения;

на информационных стендах Управления, Учреждения и МФЦ;

по телефонам, указанным в пунктах 1.3, 1.6 настоящего Административного регламента;

при личном обращении Заявителя в Управление, Учреждение или МФЦ;

в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи);

посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал);

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой Красноярского края (http://www.gosuslugi.krskstate.ru) (далее – региональный портал);

в автоматизированной информационной системе Красноярского края «Навигатор дополнительного образования Красноярского края», расположенной в сети Интернет по адресу: https://navigator.krao.ru/ (далее – информационная система);

с использованием средств массовой информации (печатных 
и электронных).
1.7.2. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться в Управление, Учреждение или МФЦ:

в устной форме лично;

по телефону;

с использованием средств почтовой связи;

по адресу электронной почты Управления, Учреждения или МФЦ;

через официальный сайт Управления, Учреждения.

1.7.3. Специалисты Управления, Учреждения и МФЦ, уполномоченные по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

о справочных телефонах;

об адресе электронной почты Управления, Учреждения и МФЦ;

о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.7.4. Основными требованиями к информированию Заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.7.5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с Заявителями:

при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

при личном обращении Заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

в конце консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в течение пяти дней со дня принятия решения по такому обращению.

1.7.6. На сайте Управления, Учреждения размещается следующая информация:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

местонахождение Специалистов и режим приема граждан.

1.7.7. На информационных стендах в помещении Управления, Учреждения размещаются следующие информационные материалы:

настоящий Административный регламент;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, которые Заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

образец заявления;

адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Управления, Учреждения;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района».

2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет образовательное учреждение, реализующее дополнительные общеобразовательные программы. 
Органом, координирующим предоставление муниципальной услуги, является управление образования администрации района. В целях предоставления муниципальной услуги Учреждение взаимодействует с Управлением, координирующим предоставление муниципальной услуги. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе и заключение договора об образовании; 
- решение об отказе в зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе.
Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является издание приказа руководителем Учреждения о зачислении обучающегося в Учреждение, в котором указаны дата и номер, подпись должностного лица Учреждения.

2.3.1. Формирование реестровой записи по результатам предоставления муниципальной услуги не предусмотрено, поскольку реестровая запись не является результатом предоставления муниципальной. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается Заявителю при личном обращении Заявителя в Учреждение либо направляется  по почте, если это указано в заявлении.
2.3.3. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Учреждение рассматривает поступившие документы, указанные в пункте 2.8 Административного регламента, принимает решение о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании либо об отказе в зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Решение о зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе и заключении договора об образовании либо об отказе в зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в течение 3 рабочих дней со дня его принятия направляется заявителю способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в отношении дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в рамках системы персонифицированного финансирования дополнительного образования детей, предоставляется Учреждением в период с 1 января по 14 декабря текущего года.
2.5. Документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, направляются в Управление. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в Управление в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, или подано Заявителем через МФЦ.

Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться:

- посредством личного обращения Заявителя;

- по почте;

- по электронной почте;

- с использованием Единого портала и (или) регионального портала.

Датой обращения и представления заявления является день регистрации заявления должностным лицом Управления, ответственным за прием документов.

2.6. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности Заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации либо МФЦ с использованием информационных технологий, предусмотренных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  (при наличии технической возможности).

2.6.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
2.7. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста Управления, Учреждения или МФЦ (далее совместно – Специалисты), а также на официальном сайте Управления, Учреждения.
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для зачисления Получателя в Учреждение:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту;

2) копию паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность ребенка (копия свидетельства о рождении ребенка – в отношении ребенка, не достигшего возраста 14 лет; копия свидетельства о рождении ребенка, выданного компетентным органом иностранного государства, представляется вместе с его нотариально удостоверенным переводом на русский язык);

3) копию паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность родителя (иного законного представителя) ребенка (в случае обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги родителя (иного законного представителя) ребенка);

4) копию свидетельства о рождении ребенка (представляется 
для подтверждения правового статуса родителя ребенка, за исключением случая, когда копия свидетельства о рождении ребенка, не достигшего возраста 14 лет, представлена в качестве копии документа, удостоверяющего личность обучающегося, в соответствии с подпунктом 2) настоящего пункта; копия свидетельства о рождении ребенка, выданного компетентным органом иностранного государства, представляется вместе с его нотариально удостоверенным переводом на русский язык; копия свидетельства о рождении ребенка, выданного органами записи актов гражданского состояния 
или консульскими учреждениями Российской Федерации);

5) копию акта органа опеки и попечительства о назначении опекуном 
или попечителем либо договора об осуществлении опеки или попечительства (договора о приемной семье) (представляется для подтверждения правового статуса законного представителя ребенка (за исключением родителя);

6) копию доверенности, подтверждающей полномочия представителя 
по доверенности ребенка, в случае приобретения им полной дееспособности 
до достижения совершеннолетия или родителя (иного законного представителя) ребенка (в случае обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги представителя по доверенности ребенка в случае приобретения им полной дееспособности или родителя (иного законного представителя) ребенка);

7) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования ребенка или иного документа, подтверждающего регистрацию ребенка в системе индивидуального (персонифицированного) учета и содержащего сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета ребенка (при наличии такой регистрации);

8) копию документа, подтверждающего приобретение ребенком полной дееспособности до достижения им совершеннолетия (копия свидетельства 
о заключении брака, копия решения органа опеки и попечительства 
об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным или копия вступившего в законную силу решения суда об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (предоставляется для подтверждения приобретения ребенком полной дееспособности до достижения совершеннолетия; копия свидетельства о заключении брака, выданного компетентными органами иностранного государства, представляется вместе с его нотариально удостоверенным переводом на русский язык; копия свидетельства о заключении брака, выданного органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации, и копия решения органа опеки и попечительства об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным);

9) медицинская карта по форме 026-У/2000 (медицинская справка) при приеме детей в творческие объединения для занятий хореографией, в школу «Развитие» (дошкольная подготовка); в физкультурно-спортивные объединения.

2.9. Требования, предъявляемые к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги: 
2.9.1. Заявление должно содержать:

наименование Учреждения, выбранное Заявителем для зачисления Получателя, либо должность соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;

фамилию, имя, отчество Получателя;

почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которым может быть направлен ответ;

контактный телефон (при наличии);

подпись, дату.

2.9.2. Документы предоставляются на русском языке либо имеют в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык.

2.9.3. Заявление оформляется Заявителем рукописным или машинописным способом.

В случае если заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления.

2.9.4. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

2.9.5. Для получения муниципальной услуги предоставляются копии документов и их оригиналы. Копии заверяются Специалистами Учреждения в момент их подачи.

2.10. Документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента предоставляются непосредственно в Учреждение по адресу его местонахождения:
1) в виде электронного документа (пакета электронных документов) путем заполнения формы заявления о предоставлении муниципальной услуги 
с использованием информационной системы, Единого портала или Регионального портала;

2) путем личного обращения;

3) путем направления почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения.
2.11. В случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм).
Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1. 
В случае направления документов, в виде электронного документа 
(пакета электронных документов) Заявитель использует простую электронную подпись либо усиленную квалифицированную электронную подпись 
в соответствии с Федеральным законом № 63-ФЗ. 

Заявитель может использовать простую электронную подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность заявителя установлена при личном приеме. Идентификация и аутентификация заявителя осуществляются с использованием единой системы идентификации 
и аутентификации.

2.12. Для получения муниципальной услуги Заявитель вправе
по собственной инициативе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги следующие документы:

копию свидетельства о рождении ребенка, выданного органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;

копию акта органа опеки и попечительства о назначении опекуном или попечителем либо договора об осуществлении опеки или попечительства (договора о приемной семье);

копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования ребенка или иного документа, подтверждающего регистрацию ребенка в системе индивидуального (персонифицированного) учета и содержащего сведения 
о страховом номере индивидуального лицевого счета ребенка;

копию свидетельства о заключении брака, выданного органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;

копию решения органа опеки и попечительства об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным.

В случае если документы, указанные в подпунктах 4) (в части копии свидетельства о рождении обучающегося, выданного органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации), 8) (в части копии свидетельства о заключении брака, выданного органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации) пункта 2.7. Административного регламента, не были представлены заявителем по собственной инициативе, Учреждение в течение 5 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в настоящем пункте, запрашивает сведения о государственной регистрации рождения обучающегося, сведения о государственной регистрации заключения брака обучающегося, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным Законом № 210-ФЗ.

В случае если документы, указанные в подпунктах 5), 8) (в части копии решения органа опеки и попечительства об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным) пункта 2.7 Административного регламента, не были представлены заявителем по собственной инициативе, Учреждение в течение 5 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в настоящем пункте, направляет межведомственный запрос о предоставлении указанных документов (содержащейся в них информации) в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Законом.

В случае если документ, указанный в подпункте 7) пункта 8 Административного регламента, не был представлен заявителем по собственной инициативе, не находится в распоряжении Учреждения и из заявления о предоставлении муниципальной услуги следует, что в отношении обучающегося открыт индивидуальный лицевой счет, Учреждение в течение 5 рабочих дней со дня регистрации документов, указанных в настоящем пункте, направляет межведомственный запрос о представлении указанного документа (содержащейся в нем информации) в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Законом.

В случае если документ, указанный в подпункте 7) пункта 8 Административного регламента, не был представлен заявителем по собственной инициативе, не находится в распоряжении Учреждения и из заявления о предоставлении муниципальной услуги следует, что в отношении ребенка не открыт индивидуальный лицевой счет, Учреждение в соответствии с пунктом 1 статьи 12.1 Федерального закона № 27-ФЗ представляет в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, указанные в подпунктах 2–8 пункта 2 статьи 6 Федерального закона № 27-ФЗ, для открытия ребенку индивидуального лицевого счета.

Документы, полученные посредством межведомственного информационного взаимодействия, приобщаются к документам, представленным заявителем.
2.13. Учреждение не вправе требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления действий, представление  или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 6, части 1, статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, а также услуг, включенных в перечень услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, утвержденный Решением Большемуртинского районного Совета депутатов;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя  органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.14. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

заявление подано в Учреждение, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;

непредставление либо предоставление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя;

представленные Заявителем (его представителем) документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
некорректное (недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям) заполнение полей в интерактивной форме заявления на Едином портале либо региональном портале (в случае подачи заявления с использованием Единого портала либо регионального портала).

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

2.15.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.15.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.9 настоящего Административного регламента;

отсутствие свободных мест в Учреждении для приема на обучение по дополнительным [image: image2.jpg]


образовательным программам;

отсутствие у ребенка права на зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе, в том числе несоответствие ребенка возрастным ограничениям, установленным для образовательной программы;

доступный остаток обеспечения сертификата (электронная реестровая запись о включении ребенка в систему персонифицированного финансирования дополнительного образования детей  (далее - система ПФДОД), удостоверяющая его право получать образовательные услуги посредством системы ПФДОД, в том числе право использования такого сертификата для оплаты обучения по сертифицированной дополнительной образовательной программе в рамках системы ПФДОД в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат невозможно использовать для обучения по выбранной заявителем дополнительной общеобразовательной программе (в случае, если дополнительная общеобразовательная программа реализуется посредством персонифицированного финансирования дополнительного образования детей).

2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.17. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

Предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

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

Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, или МФЦ не превышает 15 минут.
2.20. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в Управлении в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

Рабочее место специалистов Управления и специалистов Учреждения в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц Учреждения, предоставляющих услугу.

Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется услуга.

Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.
Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Допуск на объекты, на которых предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Оказание должностными лицами Управления, которое предоставляет услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

1) доступность муниципальной услуги: 

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги; 

- ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2) качество предоставления муниципальной услуги: 

- показатели точности обработки данных должностными лицами; 

- правильность оформления документов; 

- качество процесса обслуживания Заявителей; 

- своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги.

2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.23.1.  Получение муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией Большемуртинского района с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
Многофункциональный центр осуществляет:
информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;
иные процедуры и действия, предусмотренные Законом. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального Закона № 210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации.

Информирование заявителя в МФЦ осуществляется следующими способами:

а) путем размещения информации на информационных стендах МФЦ;

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении специалист МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону специалист МФЦ осуществляет не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); назначить другое время для консультаций. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.

2.23.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала либо регионального портала Заявителю обеспечивается:

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги. 

2) Формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

3) Прием и регистрация Учреждением заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

4) Получение результата предоставления муниципальной услуги.

5) Получение сведений о ходе рассмотрения заявления.

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, Региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

6) Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.

7) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Учреждения либо действия (бездействие) должностных лиц  Учреждения либо специалистов Учреждения.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Учреждения, должностного лица Учреждения либо специалистов Учреждения в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий, в том числе вариант предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата, а также порядок оставления запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:

1) обращение Заявителя в целях зачисления на обучение по дополнительной образовательной программе;

2) обращение Заявителя в целях получения дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги;

3) обращение Заявителя в целях исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

4) обращение Заявителя в целях оставления запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
3.2. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился Заявитель или его представитель.

3.3. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры для 1) варианта предоставления муниципальной услуги:
прием и регистрация заявления Заявителя;
запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия 
(при необходимости);
рассмотрение специалистом Учреждения заявления Заявителя;
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении;
выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.4. Прием и регистрация документов Заявителя.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подача Заявителем (его представителем) заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента (далее – документы), в Учреждение.

Документы могут быть представлены Заявителем (его представителем):

- при личном обращении в Учреждение;

- по электронной почте Учреждения;
- с использованием информационной системы, Единого портала либо регионального портала. 

Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Учреждения в соответствии с его должностными обязанностями.

3.4.2. Специалист Учреждения выполняет следующие действия при личном обращении Заявителя  (его представителя) в Учреждение:

устанавливает предмет обращения;

устанавливает соответствие личности Заявителя (его представителя) представленному документу, удостоверяющему личность Заявителя (его представителя), полномочия по предоставлению документов (при обращении представителя Заявителя);

проверяет представленные документы на отсутствие оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.14 настоящего Административного регламента.

3.4.3. При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 2.14 настоящего Административного регламента, специалист Учреждения уведомляет Заявителя (его представителя) о наличии препятствий для приема документов, объясняет Заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются Заявителем (его представителем) незамедлительно.

В случае невозможности устранения выявленных недостатков в течение приема документы возвращаются Заявителю (его представителю) без регистрации.

3.4.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, специалист Учреждения регистрирует представленные документы в журнале входящих документов Учреждения. 
3.4.5. При формировании заявления с использованием информационной системы, на Едином портале либо региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме Заявителю обеспечивается форматно-логическая проверка каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Учреждение обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи заявления в информационной системе, на Едином портале либо региональном портале, а  в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:

а) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует поступившие документы и в личном кабинете Заявителя (его представителя)                              на соответствующем портале отображается статус и комментарии, подтверждающие принятие документов в работу (в случае подачи документов с использованием информационной системы, Единого портала либо регионального портала);

б) при наличии оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.14 настоящего Административного регламента, подготавливает решение об отказе в приеме документов на бланке Учреждения, которое в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документов                        в Учреждение, направляет заявителю (его представителю) способом, указанным в заявлении.

В личном кабинете Заявителя (его представителя) на соответствующем портале отображается статус и комментарии, подтверждающие отказ в приеме документов, с указанием причин отказа, установленных пунктом 2.14 настоящего Административного регламента (в случае обращения с использованием Единого портала, регионального портала).
3.4.6. Принятие Учреждением решения об отказе в приеме документов не препятствует повторному обращению Заявителя (его представителя) за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия Учреждением указанного решения.

3.4.7. Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Административного регламента.

3.4.8. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов либо отказ в приеме документов по основаниям, установленным пунктом 2.14 настоящего Административного регламента, а в случае обращения за муниципальной услугой с использованием Единого портала либо регионального портала – изменение статуса обращения в личном кабинете Заявителя (его представителя) на указанных порталах.

3.4.9. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 15 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте), посредством Единого портала либо Регионального портала, информационной системы срок приема и регистрации документов не может превышать 1 рабочего дня с момента поступления документов в Учреждение.
3.5. Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия 
(при необходимости).
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация документов, указанных в 2.8. Административного регламента, в Учреждении.

3.5.2. В случае если документы, указанные в пункте 2.12 настоящего Административного регламента Заявитель не предоставил по собственной инициативе, специалист Учреждения запрашивает данные документы
в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ.
3.5.3. Критерии принятия решения: непредставление Заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего Регламента по собственной инициативе.
3.5.4. Срок исполнения административной процедуры составляет в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему документов.

3.5.5. Результатом выполнения административной процедуры является получение ответов на запросы в рамках межведомственного взаимодействия.

3.6. Рассмотрение специалистом Учреждения документов Заявителя.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов Заявителя специалистом Учреждения является наличие зарегистрированного заявления с полным пакетом документов.
3.6.2. В ходе исполнения административной процедуры специалист Учреждения  проверяет документы на соответствие требованиям действующего законодательства.

3.6.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.15 настоящего Административного регламента, специалист Учреждения письменно или устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.
3.6.4. В случае предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала либо регионального портала –  в личном кабинете Заявителя (его представителя) на соответствующем портале отображается статус и комментарии, подтверждающие принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.6.5. Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.15 настоящего Административного регламента.
3.6.6. Срок исполнения административной процедуры осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента регистрации документов Заявителя.

3.6.7. Результатом административной процедуры является наличие полного пакета документов, соответствующих требованиям действующего законодательства.
3.7.  Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие результатов проверки документов на соответствие требованиям действующего законодательства. 
3.7.2. По итогам проведения вступительных (приемных) испытаний (при их проведении при зачислении) Специалист Учреждения определяет наличие либо отсутствие права у Заявителя на муниципальную услугу и готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. 

3.7.3. Проект положительного решения, принимается в форме распорядительного акта, подписывается руководителем Учреждения или иным уполномоченным им лицом, проект отрицательного решения принимается по форме согласно приложению № 2 настоящего Административного регламента.
3.7.4. Критерий принятия решения отсутствует.

3.7.5. Срок исполнения административной процедуры осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента регистрации документов Заявителя.
3.7.6. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении:

1) о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;

2) об отказе в зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе.

3.7.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является распорядительный акт Учреждения. 
3.8. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие сформированных проектов решений, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.8.2.  После подписания руководителем Учреждения приказа о зачислении  на обучение по дополнительной образовательной программе (далее – приказ о зачислении), приказ о зачислении и заключение договора об образовании направляется Учреждением Заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения способом (ами), указанным (и) в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
3.8.3. После подписания руководителем Учреждения решения об отказе в зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе (далее  - решение об отказе), решение об отказе направляется Специалистом Учреждения Заявителю (его представителю) способом, указанным в заявлении. 
В решении об отказе указываются основания, в соответствии с которыми было принято такое решение, разъясняется право повторного обращения с документами после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе, и порядок обжалования решения об отказе.
3.8.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих  дня с момента принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю.
3.8.5. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Предоставление результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, осуществляется способом, указанным в заявлении, в сроки, предусмотренные соответствующим пунктом административного регламента, с учетом требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 Федерального закона № 210-ФЗ.
3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок.
Заявитель вправе обратиться в Учреждение с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.  В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в выданном документе Учреждение вносит исправления в ранее выданный документ. Дата и номер выданного документа не изменяются. Документ с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту направляется Заявителю способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок:

а) несоответствие Заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок.

3.9. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

Порядок выдачи дубликата. 

Заявитель вправе обратиться в Учреждение, с заявлением о выдаче дубликата по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, установленных настоящим пунктом, Учреждение выдает дубликат. Дубликат документа либо решение об отказе в выдаче дубликата по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту направляется Заявителю способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата Решения:

 несоответствие Заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.

3.10. Порядок оставления запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Порядок оставления заявления о выдаче Решения без рассмотрения.

Заявитель вправе обратиться в Учреждение с заявлением об оставлении заявления о выдаче Решения без рассмотрения по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления муниципальной услуги.

На основании поступившего заявления об оставлении заявления о выдаче Решения без рассмотрения Учреждение принимает решение об оставлении заявления о выдаче Решения без рассмотрения.

Решение об оставлении заявления без рассмотрения направляется заявителю по форме, приведенной в приложении № 8 к настоящему Административному регламенту способом, указанным заявителем в заявлении об оставлении заявления без рассмотрения, не позднее 3 рабочих дней. Оставление заявления без рассмотрения не препятствует повторному обращению Заявителя в Учреждение за предоставлением муниципальной услуги.

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»

Образец заявления 
ЗАЯВЛЕНИЕ О ЗАЧИСЛЕНИИ НА ОБУЧЕНИЕ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ

Я,                                                                                          , прошу зачислить моего ребенка на обучение по дополнительной общеобразовательной программе:___________________________________________________________
Контактные данные: _________________________________

Группа: ____________________________________________

Даты обучения: _____________________________________

ФИО ребенка: ______________________________________

Дата рождения ребенка: ______________________________

Номер СНИЛС:

Адрес регистрации:

Номер сертификата:

Настоящим подтверждаю, что я ознакомлен(а) с Правилами персонифицированного финансирования дополнительного образования детей и обязуюсь соблюдать все без исключения положения указанных Правил.


Даю информированное согласие на включение сведений о моем ребенке в реестр потребителей согласно Правилам персонифицированного финансирования дополнительного образования детей.


Настоящим подтверждаю, что я ознакомлен(а) с дополнительной общеразвивающей программой (программой спортивной подготовки), Уставом, свидетельством о государственной регистрации, лицензией на ведение образовательной деятельности, другими документами образовательной организации. Подписывая настоящее заявление, в соответствии со ст.438 Гражданского кодекса РФ заявляю о полном и безоговорочном принятии условий договора об образовании (твердой оферты), текст которого размещен в моем личном кабинете в информационной системе персонифицированного финансирования.
«   »____________г____________/___________________/ 

             


подпись            расшифровка

Для отметок учреждения, принявшего заявление

	Заявление принял


	Организация

Должность

Фамилия ИО

_________________

_____________________
____________________
Подпись




Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»
(Оформляется на официальном бланке Учреждения)

Кому: ______________________________________________________________

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

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_________________________________________ приняло решение об отказе в предоставлении
(наименование Учреждения)

муниципальной услуги: ____________________________________________________________
                                                                          (наименование услуги)

	№ пункта
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении муниципальной услуги 

	
	
	

	
	
	


Вы вправе повторно обратиться в Учреждение 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 Учреждение в соответствии с разделом 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)

	Руководитель Учреждения
	
	______________________

(подпись, фамилия, инициалы)


«____»_______________20__

Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»
Руководителю Учреждения
______________________________________

от ____________________________________

 (ФИО)

Паспортные данные: ____________________

______________________________________

(серия, номер, кем, когда выдан)

Проживающего по адресу: _______________

______________________________________

Тел:__________________________________

Эл. почта: _____________________________

З А Я В Л Е Н И Е

об исправлении допущенных опечаток и ошибок

Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в ______________________________

_______________________________________________________________________________

1. Сведения о выданном документе, содержащем допущенную опечатку/ ошибку

	1.1
	Номер документа
	

	1.2
	Дата документа
	

	1.3.
	ФИО кому выдавался документ
	


2. Обоснование для внесения исправлений

	2.1
	Данные (сведения), указанные в документе
	

	2.2
	Данные (сведения), которые необходимо указать 
	

	2.3.
	Обоснование с указанием реквизитов документов, на основании которых нужно внести изменения
	


Приложение: ___________________________________________________________________

3.Результат предоставления услуги прошу:

	3.1
	Направить в форме электронного документа посредством государственных информационных систем
	

	3.2
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение 
	

	3.3.
	Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:_______________________
	

	Указывается один из перечисленных способов


«____»______20_                              __________                     _________________

                                                                            (подпись)
              (ФИО)

Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»
(Оформляется на официальном бланке Учреждения)

РЕШЕНИЕ

об отказе во внесении исправлений 

__________________________________
Наименование Учреждения

По результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении о предоставлении муниципальной услуги от ________ № _____________   принято решение об отказе во внесении исправлений.

Основания для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок:

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента;

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок. 

Руководитель Учреждения                            _________                             ФИО

                                                                         (подпись)

Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»
Руководителю Учреждения
______________________________________

от ____________________________________

 (ФИО)

Паспортные данные: ____________________

______________________________________

(серия, номер, кем, когда выдан)

Проживающего по адресу: _______________

______________________________________

Тел:__________________________________

Эл. почта: _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче дубликата

Прошу выдать дубликат ____________________________________________________

                                                                                     (наименование документа)
1. Сведения о выданном документе, содержащем допущенную опечатку/ ошибку

	1.1
	Номер документа
	

	1.2
	Дата документа
	

	1.3.
	ФИО кому выдавался документ
	


Приложение: ___________________________________________________________________

2. Результат предоставления услуги прошу:

	2.1
	Направить в форме электронного документа посредством государственных информационных систем
	

	2.2
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение 
	

	2.3.
	Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:_______________________
	

	Указывается один из перечисленных способов


«____»______20_                              __________                     _________________

                                                                            (подпись)
              (ФИО)

Приложение № 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»

(Оформляется на официальном бланке Учреждения)
РЕШЕНИЕ

об отказе в выдаче дубликата 

__________________________________
Наименование Учреждения

По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата ___________________ (наименование документа) принято решение об отказе в выдаче дубликата.

Основание для отказа в выдаче дубликата: несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента.

Руководитель Учреждения                           _________                             ФИО

(подпись)

Приложение № 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»
Руководителю Учреждения
______________________________________

от ____________________________________

 (ФИО)

Паспортные данные: ____________________

______________________________________

(серия, номер, кем, когда выдан)

Проживающего по адресу: _______________

______________________________________

Тел:__________________________________

Эл. почта: _____________________________


Заявление

об оставлении заявления без рассмотрения

Прошу оставить заявление о ______________________________________ без рассмотрения.

Приложение:__________________________________________________________________

1. Результат предоставления услуги прошу:

	1.1
	Направить в форме электронного документа посредством государственных информационных систем
	

	1.2
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Учреждение 
	

	1.3.
	Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:_______________________
	

	Указывается один из перечисленных способов


«____»______20_                              __________                     _________________

                                                                                             (подпись)
                                                     (ФИО)

Приложение № 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Большемуртинского района»
(Оформляется на официальном бланке Учреждения)

РЕШЕНИЕ

об оставлении заявления о _________________________без рассмотрения
__________________________________
Наименование Учреждения

На основании заявления от_______ вх №______  об оставлении заявления о _____________________ без рассмотрения, принято решение об оставлении вышеуказанного заявления без рассмотрения. 

Руководитель Учреждения                           _________                             ФИО

(подпись)

