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АДМИНИСТРАЦИЯ
КОЗУЛЬСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	12.01.2026
	гп. Козулька
	№ 12



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по зачислению на обучение по дополнительной образовательной программе

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Козульского района Красноярского края от 10.06.2019 № 167 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьями 12, 14, 18, 31 Устава Козульского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент ппредоставления муниципальной услуги по зачислению на обучение по дополнительной образовательной программе, согласно приложению.
2. Постановление администрации Козульского района от 20.07.2022 № 345 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по зачислению на обучение по дополнительной образовательной программе» признать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы округа по социальным вопросам - начальника Управления образования, опеки и попечительства.
4. Постановление вступает в силу после его официального обнародования посредством официального опубликования и размещения на официальном сайте администрации Козульского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Козульского 
муниципального округа                                                                 И.В. Кривенков

Пахомова Олеся Евгеньевна,
8 (39154) 4-12-26                      
Приложение№1
к постановлению администрации
Козульского муниципального округа
от 12.01.2026 № 12

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по зачислению на обучение по дополнительной образовательной программе 
					     
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент п предоставления муниципальной услуги по зачислению на обучение по дополнительной образовательной программе (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает порядок, определяет сроки и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых муниципальными общеобразовательными учреждениями Козульского муниципального округа (далее - Учреждения), при предоставлении данной муниципальной услуги.
2. Термины и определения, используемые в Административном регламенте:
сеть Интернет – информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»;
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]информационная система – автоматизированная информационная система Красноярского края «Навигатор дополнительного образования Красноярского края», расположенная в сети Интернет по адресу: https://navigator.dvpion.ru/;
система ПФДОД – система персонифицированного финансирования дополнительного образования детей;
сертификат – электронная реестровая запись о включении ребенка в систему 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;
Единый портал – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru;
Региональный портал – государственная информационная система Красноярского края, обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг на территории Красноярского края, расположенная в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.krskstate.ru;
Личный кабинет – сервис Единого портала, Регионального портала, информационной системы, позволяющий заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством Единого портала, Регионального портала, информационной системы;
Закон № 210-ФЗ – Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон № 63-ФЗ – Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
проверка электронной подписи – процедура проверки подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны документы, предусматривающая  проверку соблюдения условий, указанных в статье 9 или статье 11 Закона № 63-ФЗ;
Закон № 27-ФЗ – Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;
договор об образовании – договор, заключаемый в простой письменной форме между Учреждением и лицом, зачисляемым на обучение (родителями (иными законными представителями) несовершеннолетнего лица).

Круг заявителей
3. Получателем муниципальной услуги является ребенок в возрасте от 5 до 18 лет, проживающий на территории Козульского муниципального округа и имеющий право на получение муниципальной услуги (далее – получатель услуги) (далее – учащиеся).
4. Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть, физические лица:
- родитель, учащегося в образовательном учреждении (Заявитель № 1);
· учащийся, в возрасте до 18 лет при приобретении им полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – учащийся, приобретший полную дееспособность) (Заявитель № 2); 
- иной законный представитель учащего в образовательном учреждении (Заявитель № 3).
Заявитель может участвовать в отношениях, связанных с получением Услуги, через представителя, действующего на основании доверенности (далее – представитель по доверенности).
При этом личное участие заявителей не лишает их права иметь представителя по доверенности, равно как и участие представителя по доверенности не лишает заявителей права на личное участие в правоотношениях по получению государственной услуги.
Требование предоставления заявителю, представителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, представителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим муниципальной услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель, представитель
5. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю, представителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги. 
6. Вариант предоставления муниципальной услуги (далее ‒ вариант) определяется в соответствии с таблицей 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту, исходя из установленных в таблице 1 приложения № 1 признаков заявителя, представителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за которой обратился указанный заявитель, представитель.
Признаки заявителя, представителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование Услуги
7. Наименование Услуги - зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе (далее – Услуга).

Наименование уполномоченного органа и организации, предоставляющих Услугу
8. Услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения, расположенные на территории Козульского муниципального округа, в отношении которых переданные функции и полномочия учредителя осуществляет Управление образования, опеки и попечительства администрации Козульского муниципального округа (далее соответственно – Учреждения, Управление образования), полный перечень Учреждений приведен в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
9. В оказании Услуги участвуют:
- Управление образования, в части предоставления информации заявителю, представителю о порядке предоставления услуги.
10. Учреждение не вправе требовать от заявителя, представителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).
11. Заявитель вправе воспользоваться Услугой посредством Единого портала или Регионального портала.

Результат предоставления Услуги
12. Результатом предоставления Услуги в соответствии с вариантами является:
- принятие решения о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе и заключение договора об образовании;
- принятие решения об отказе в зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе;
- исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах; 
- отказ в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах;
· принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги.
13. Документом, содержащим решение о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги, на основании которого заявителю, представителю предоставляется результат, указанный в пункте 12 настоящего Административного регламента, является решение руководителя Учреждения.

Сроки и особенности предоставления Услуги
14. Учреждение рассматривает поступившие документы, указанные в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, принимает решение о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании либо об отказе в зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе:
1) в течение 45 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги в Учреждении, в случаях проведения вступительных (приемных) испытаний при зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе;
2) в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги в Учреждении в случае, если вступительные (приемные) испытания при зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе не проводятся.
15. Решение о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании либо об отказе в зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе в течение 3 рабочих дней со дня его принятия направляется заявителю способом, указанным в заявлении о предоставлении Услуги.
Решение о прекращении предоставления Услуги Учреждение принимает в течение 5 рабочих дней с момента получения документов, подтверждающих основания прекращения предоставления Услуги, указанных в описаниях вариантов предоставления Услуги, либо с момента получения от заявителя заявления о прекращении предоставления Услуги с указанием основания прекращения предоставления Услуги, указанных в описаниях вариантов предоставления Услуги, и направляет его заявителю способом, указанным в заявлении о предоставлении Услуги.
Предоставление Услуги прекращается со дня, следующего за днем принятия Учреждением соответствующего решения.
16. Услуга предоставляется Учреждениями в период с 1 января по 31 декабря текущего года, за исключением случая, указанного в абзаце втором настоящего пункта.
Муниципальная услуга в отношении дополнительных образовательных программ, реализуемых в рамках системы ПФДОД, предоставляется Учреждениями в период с 1 января по 14 декабря текущего года.
17. Срок исправления ошибок и опечаток в документах, являющихся результатом предоставления Услуги, составляет 5 рабочих дней с момента выявления ошибок либо опечаток в документах.

Правовые основания для предоставления Услуги
18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Управления образования, Учреждений, а также их должностных лиц и специалистов размещаются на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, Едином портале, Региональном портале.
19. Управление образования, Учреждения обеспечивают размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, Едином портале, Региональном портале.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления Услуги.
20. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги.
[bookmark: Par300]21. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги приведен в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги
22. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги приведен в подразделах Административного регламента, содержащих описания вариантов предоставления Услуги.
Основания для приостановления предоставления Услуги не предусмотрены.

Размер платы, взимаемой с заявителей при предоставлении Услуги, и способы ее взимания
23. Услуга предоставляется бесплатно, государственная пошлина за предоставление Услуги не предусмотрена. Информация об этом размещается на информационных стендах Управления образования, Учреждений, Едином портале, Региональном портале.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги.
24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги
25. Днем обращения заявителя считается день приема Учреждением заявления с прилагаемыми к нему документами, или дата, указанная на почтовом штемпеле отделения почтовой связи по месту отправления заявления с прилагаемыми документами, или дата регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами на Едином портале или Региональном портале.
Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами считается день их поступления в Учреждение.
Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами в форме электронных документов с использованием Единого портала или Регионального портала в Учреждение в нерабочее время, а также в выходные или нерабочие праздничные дни считается первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами.
Учреждение в день поступления заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащимися в описаниях вариантов предоставления Услуги, регистрирует их в журнале регистрации заявлений.
26. Заявление с прилагаемыми к нему документами, содержащимися в описаниях вариантов предоставления Услуги, поданные посредством Единого портала или Регионального портала, подписываются простой электронной подписью, ключ которой получен в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке, или усиленной квалифицированной электронной подписью.
При подаче заявления с прилагаемыми к нему документами посредством Единого портала, Регионального портала обеспечивается автоматическое его заполнение сведениями, содержащимися в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – Единая цифровая платформа).
При поступлении заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащихся в описания вариантов предоставления Услуги, подписанных простой электронной или усиленной неквалифицированной электронной подписью, усиленной квалифицированной электронной подписью, Учреждение в срок не позднее 2 дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащимися в описаниях вариантов предоставления Услуги, проводит процедуру проверки подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны указанные документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статьях 5, 9, 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон «Об электронной подписи»).
В случае если в результате проверки подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, Учреждение в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления 1 с прилагаемыми к нему документами, содержащихся в описаниях вариантов предоставления Услуги, и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статей 5, 9 или статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.
Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащихся в описаниях вариантов предоставления Услуги, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя Учреждения и направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале или Региональном портале (в зависимости от способа, указанного в заявлении).
После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, содержащихся в описаниях вариантов предоставления Услуги, заявитель вправе повторно направить заявление, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

Требования к помещениям,
в которых предоставляется государственная услуга
27. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется Услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещены на официальном сайте Управления образования, Учреждений, на Едином портале, Региональном портале.

Показатели доступности и качества государственной услуги 
28. Показатели доступности и качества Услуги, в которые включены сведения, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления Услуги, возможности подачи заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме, своевременности предоставления Услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления Услуги), предоставлении Услуги в соответствии с вариантом предоставления Услуги, удобстве информирования заявителя, представителя о ходе предоставления Услуги, а также получения результата предоставления Услуги, размещены на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, а также на Едином портале, Региональном портале.

Иные требования к предоставлению Услуги и особенности предоставления Услуги в электронной форме
29.  Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, отсутствуют.
30.  Для предоставления Услуги используются информационные системы: Единая цифровая платформа, Единый портал, Региональный портал. 
31. Для получения Услуги заявителю, представителю предоставляется возможность подачи документов в электронном виде.
Заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, предоставляемые в электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала, подписываются простой электронной подписью в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке, или усиленной квалифицированной электронной подписью.
При подаче заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, посредством единого портала обеспечивается автоматическое его заполнение сведениями, содержащимися в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
При поступлении заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, подписанных простой электронной или усиленной неквалифицированной электронной подписью, усиленной квалифицированной электронной подписью, уполномоченный орган местного самоуправления в срок не позднее 2 рабочих дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами проводит процедуру проверки подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны указанные документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статьях 5, 9, 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон «Об электронной подписи»).
В случае если в результате проверки подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, уполномоченный орган местного самоуправления в течение 2 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, и направляет заявителю, представителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 5, 9 или 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.
После получения уведомления заявитель, представитель вправе повторно направить заявление с приложенными к нему документами, приведенными в подразделах Административного регламента, содержащих описание вариантов предоставления Услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

32. Услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
– Вариант № 1 – Заявитель № 1 обращается за Услугой о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе;
– Вариант № 2 - заявитель № 2 обращается за Услугой о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе;
– Вариант № 3 - заявитель № 3 обращается за Услугой о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе;

Профилирование заявителя, представителя
33. Вариант определяется на основании результата Услуги, за предоставлением которой обратился заявитель, представитель, путем анкетирования. Анкетирование заявителя, представителя осуществляется в Учреждениях и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков заявителя, представителя, установленных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
34.  По результатам получения ответов от заявителя, представителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая комбинация которых соответствует одному варианту.
35.  Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются в общедоступном для ознакомления месте, на официальных сайтах Управления образования, Учреждений.

Вариант 1

36. Учреждение рассматривает поступившие документы, указанные в пунктах 41, 42 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 образовательной программе:
1) в течение 45 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги в Учреждении, в случаях проведения вступительных (приемных) испытаний при зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе;
2) в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги в Учреждении в случае, если вступительные (приемные) испытания при зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе не проводятся.
37. Результатом предоставления варианта Услуги является:
- принятие решения о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;
- принятие решения об отказе в оказании Услуги зачисления на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;
· о прекращении предоставления Услуги зачисления на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;
- исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах; 
- отказ в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах.
38. Решение о предоставлении (об отказе) в оказании Услуги оформляется решением руководителя Учреждения.
39. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
· прием заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;
· рассмотрение заявления и документов, в том числе документов, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
· предоставление результата Услуги.
 
Прием заявления и документов, 
необходимых для предоставления Услуги
40. Для получения Услуги Заявитель № 1 обращается с заявлением с указанием способа направления уведомления о принятом решении.
Заявление с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 41, 42 Административного регламента, представляются Заявителем № 1 в Учреждение одним из следующих способов:
1) в электронном виде посредством Единого портала или Регионального портала;
2) лично в Учреждение;
3) почтовым отправлением на бумажном носителе с уведомлением о вручении и описью вложения.
41. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и обязательных для представления родителю, учащегося в образовательном учреждении:
1) заявление о предоставлении Услуги по форме согласно приложению к Административному регламенту;
2) копию паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность родителя, учащегося в образовательном учреждении;
3) документы об отсутствии у учащегося медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом (представляется при зачислении на дополнительные образовательные программы, по которым установлены требования к состоянию здоровья).
42. К заявлению прилагаются следующие документы, которые заявитель, представитель вправе предоставить по собственной инициативе:
1) 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 учащегося; 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);
2) 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).
43. В случае представления документов, указанными в пунктах 41, 42 Административного регламента, заявителем лично представляются копии указанных документов, заверенные организациями, выдавшими их, или заверенные нотариально. В случае если копии документов, указанных в пунктах 41, 42 Административного регламента, не заверены организациями, выдавшими их, или нотариально, предъявляются оригиналы указанных документов, которые после их отождествления с копиями документов возвращаются заявителю.
В случае направления документов, указанными в пунктах 41. 42 Административного регламента, почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения направляются копии указанных документов, заверенные организациями, выдавшими их, или нотариально.
Днем обращения Заявителя № 1 считается день приема Учреждением  заявления с прилагаемыми к нему документами, или дата, указанная на почтовом штемпеле отделения почтовой связи по месту отправления заявления с прилагаемыми документами, или дата регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами на Едином портале или Региональном портале.
44. Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами, считается день их поступления в Учреждение.
45. Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами, в форме электронных документов с использованием Единого портала или Регионального портала в Учреждение в нерабочее время, а также в выходные или нерабочие праздничные дни считается первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами.
46. Заявление с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 41, 42 Административного регламента, поданные посредством Единого портала или Регионального портала, подписываются простой электронной подписью, ключ которой получен в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке, или усиленной квалифицированной электронной подписью.
При подаче заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 41, 42 посредством Единого портала, Регионального портала обеспечивается автоматическое его заполнение сведениями, содержащимися в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА).
При поступлении заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными пунктах 41, 42 Административного регламента, подписанных простой электронной или усиленной неквалифицированной электронной подписью, усиленной квалифицированной электронной подписью, Учреждение в срок не позднее 2 дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 41, 42 Административного регламента, проводит процедуру проверки подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны указанные документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статьях 5, 9, 11 Федерального закона «Об электронной подписи».
В случае если в результате проверки подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, Учреждение в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 41, 42 Административного регламента, и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статей 5, 9 или статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.
Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 41, 42 Административного регламента, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя Учреждения и направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале или Региональном портале (в зависимости от способа, указанного в заявлении).
После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, указанных в пунктах 41, 42 Административного регламента, заявитель вправе повторно отправить заявление, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.
 
Межведомственное информационное взаимодействие
47. В случае если Заявителем № 1 не представлены по собственной инициативе документ, указанный в подпункте 1 пункта 42 Административного регламента, и не находятся в распоряжении Учреждения, Учреждение в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пункте 41 Административного регламента, запрашивает сведения о государственной регистрации рождения ребенка, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).
В случае если документ, указанный в подпункте 2 пункта 42 настоящего Административного регламента, не был представлен заявителем, представителем по собственной инициативе, не находится в распоряжении Учреждения и из заявления следует, что в отношении учащегося образовательного учреждения не открыт индивидуальный лицевой счет, Учреждение в соответствии с пунктом 1 статьи 12.1 Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования» (далее – Федеральный закон № 27-ФЗ) представляет в территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, указанные в подпунктах 2–8 пункта 2 статьи 6 Федерального закона № 27-ФЗ, для открытия заявителю, представителю индивидуального лицевого счета. 
Формирование межведомственных запросов и получение документов и сведений, необходимых для предоставления Услуги в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, обеспечиваются в автоматизированном порядке.
Срок предоставления органами и (или) организациями документов и сведений (если они имеются в их распоряжении), необходимых для предоставления Услуги, в рамках ответа на межведомственные электронные запросы с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 48 часов с момента направления соответствующих запросов Учреждением, без использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней со дня получения такого межведомственного запроса.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги, прекращении предоставления Услуги
48. Учреждение не позднее 2-го рабочего дня со дня окончания срока представления заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 41, 42 Административного регламента, определяет право получения заявителем Услуги.
49. Решение об отказе в предоставлении Услуги принимается в случаях:
1) отказ Заявителя № 1 от зачисления на обучение, учащегося в образовательном учреждении, по дополнительной образовательной программе в либо отказ от заключения договора об образовании; 
2) отсутствие у учащегося в образовательном учреждении, права на зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе, в том числе несоответствие учащегося в образовательном учреждении, возрастным ограничениям, установленным для образовательной программы;
3) непредставление или представление Заявителем № 1 не в полном объеме документов, указанных в пункте 41 Административного регламента;
4) выявление фактов предоставления недостоверных сведений или подложных документов в целях подтверждения права, учащегося в образовательном учреждении, на зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе;
5) подача заявления о предоставлении Услуги неуполномоченным лицом;
6) отсутствие свободных мест в Учреждении для приема на обучение по дополнительным [image: ]образовательным программам;
7) наличие медицинских противопоказаний для освоения дополнительных образовательных программ по отдельным видам искусства, физической культуры и спорта, программ спортивной подготовки;
8) неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в Учреждение (при их проведении при зачислении);
9) неудовлетворительные результаты вступительных (приемных) испытаний (при их проведении при зачислении);
10) доступный остаток обеспечения сертификата в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат невозможно использовать для обучения по выбранной Заявителем № 1 дополнительной общеобразовательной программе (в случае, если дополнительная общеобразовательная программа реализуется посредством системы ПФДОД).
50. Основаниями прекращения предоставления Услуги являются:
1) отказ заявителя или получателя услуги от предоставления Услуги;
2) отчисление получателя Услуги из Учреждения в соответствии 
с локальным правовым актом Учреждения;
3) смерть получателя Услуги (признание его судом безвестно отсутствующим или объявление умершим). 

Предоставление результата Услуги
51. В случае принятия решения о предоставлении Услуги Учреждение уведомляет Заявителя № 1 о принятом решении в течение 3 рабочих дней со дня его принятия способом, указанным в заявлении.
В уведомлении о предоставлении Услуги указываются дата начала оказания Услуги.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении Услуги Учреждение уведомляет Заявителя № 1 о принятом решении в течение 3 рабочих дней со дня его принятия способом, указанным в заявлении.
В уведомлении об отказе в предоставлении Услуги указываются основания для принятия Учреждением соответствующего решения.
52. При подаче заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 41, 42 Административного регламента, Заявитель  вправе указать в качестве получателя уведомления о принятом Учреждением решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги законного представителя несовершеннолетнего лица, не являющегося родителем учащего в образовательном учреждении. В этом случае Заявитель № 1 указывает в заявлении фамилию, имя, отчество (при наличии) и сведения о документе, удостоверяющем личность своего законного представителя.
Уведомление о принятом Учреждением решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги, оформленное в форме документа на бумажном носителе, не может быть предоставлено другому законному представителю Заявителя № 1, если Заявитель № 1 в момент подачи заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 41, 42 Административного регламента, выразил письменное желание получить указанное уведомление лично.
53. В случае если Учреждением принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении Услуги осуществляется без использования единой цифровой платформы, Учреждение обеспечивает автоматическую передачу таких решений в Единую цифровую платформу.

Вариант 2
 
54. Учреждение рассматривает поступившие документы, указанные в пунктах 59, 60 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 образовательной программе:
1) в течение 45 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги в Учреждении, в случаях проведения вступительных (приемных) испытаний при зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе;
2) в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги в Учреждении в случае, если вступительные (приемные) испытания при зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе не проводятся.
55. Результатом предоставления варианта Услуги является:
- принятие решения о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;
- принятие решения об отказе в оказании Услуги зачисления на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;
· о прекращении предоставления Услуги зачисления на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;
- исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах; 
- отказ в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах.
56. Решение о предоставлении (об отказе) в оказании Услуги оформляется решением руководителя Учреждения.
57. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
· прием заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;
· рассмотрение заявления и документов, в том числе документов, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
· предоставление результата Услуги.
 
Прием заявления и документов, 
необходимых для предоставления Услуги
58. Для получения Услуги Заявитель № 2 обращается с заявлением с указанием способа направления уведомления о принятом решении.
Заявление с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 59, 60 Административного регламента, представляются Заявителем № 2 в Учреждение одним из следующих способов:
1) в электронном виде посредством Единого портала или Регионального портала;
2) лично в Учреждение;
3) почтовым отправлением на бумажном носителе с уведомлением о вручении и описью вложения.
59. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и обязательных для представления родителю, учащегося в образовательном учреждении:
1) заявление о предоставлении Услуги по форме согласно приложению к Административному регламенту;
2) документы об отсутствии у учащегося медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом (представляется при зачислении на дополнительные образовательные программы, по которым установлены требования к состоянию здоровья).
60. К заявлению прилагаются следующие документы, которые заявитель, представитель вправе предоставить по собственной инициативе:
1) 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);
2) 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).
61. В случае представления документов, указанными в пунктах 59, 60  Административного регламента, заявителем лично представляются копии указанных документов, заверенные организациями, выдавшими их, или заверенные нотариально. В случае если копии документов, указанных в пунктах 59, 60 Административного регламента, не заверены организациями, выдавшими их, или нотариально, предъявляются оригиналы указанных документов, которые после их отождествления с копиями документов возвращаются заявителю.
В случае направления документов, указанными в пунктах 59, 60 Административного регламента, почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения направляются копии указанных документов, заверенные организациями, выдавшими их, или нотариально.
Днем обращения Заявителя № 2 считается день приема Учреждением  заявления с прилагаемыми к нему документами, или дата, указанная на почтовом штемпеле отделения почтовой связи по месту отправления заявления с прилагаемыми документами, или дата регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами на Едином портале или Региональном портале.
62. Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами, считается день их поступления в Учреждение.
63. Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами, в форме электронных документов с использованием Единого портала или Регионального портала в Учреждение в нерабочее время, а также в выходные или нерабочие праздничные дни считается первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами.
64. Заявление с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 59, 60 Административного регламента, поданные посредством Единого портала или Регионального портала, подписываются простой электронной подписью, ключ которой получен в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке, или усиленной квалифицированной электронной подписью.
При подаче заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 59, 60 посредством Единого портала, Регионального портала обеспечивается автоматическое его заполнение сведениями, содержащимися в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА).
При поступлении заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными пунктах 59, 60 Административного регламента, подписанных простой электронной или усиленной неквалифицированной электронной подписью, усиленной квалифицированной электронной подписью, Учреждение в срок не позднее 2 дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 59, 60 Административного регламента, проводит процедуру проверки подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны указанные документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статьях 5, 9, 11 Федерального закона «Об электронной подписи».
В случае если в результате проверки подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, Учреждение в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 59, 60 Административного регламента, и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статей 5, 9 или статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.
Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 59, 60 Административного регламента, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя Учреждения и направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале или Региональном портале (в зависимости от способа, указанного в заявлении).
После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, указанных в пунктах 59, 60 Административного регламента, заявитель вправе повторно отправить заявление, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.
 
Межведомственное информационное взаимодействие
65. В случае если Заявителем № 2 не представлены по собственной инициативе документ, указанный в подпункте 1 пункта 60 Административного регламента, и не находятся в распоряжении Учреждения, Учреждение в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пункте 59 Административного регламента, запрашивает сведения о государственной регистрации брака, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ.
В случае если документ, указанный в подпункте 2 пункта 60 настоящего Административного регламента, не был представлен заявителем, представителем по собственной инициативе, не находится в распоряжении Учреждения и из заявления следует, что в отношении учащегося образовательного учреждения не открыт индивидуальный лицевой счет, Учреждение в соответствии с пунктом 1 статьи 12.1 Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования» (далее – Федеральный закон № 27-ФЗ) представляет в территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, указанные в подпунктах 2–8 пункта 2 статьи 6 Федерального закона № 27-ФЗ, для открытия заявителю, представителю индивидуального лицевого счета. 
Формирование межведомственных запросов и получение документов и сведений, необходимых для предоставления Услуги в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, обеспечиваются в автоматизированном порядке.
Срок предоставления органами и (или) организациями документов и сведений (если они имеются в их распоряжении), необходимых для предоставления Услуги, в рамках ответа на межведомственные электронные запросы с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 48 часов с момента направления соответствующих запросов Учреждением, без использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней со дня получения такого межведомственного запроса.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги, прекращении предоставления Услуги
66. Учреждение не позднее 2-го рабочего дня со дня окончания срока представления заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 59, 60 Административного регламента, определяет право получения заявителем Услуги.
67. Решение об отказе в предоставлении Услуги принимается в случаях:
1) отказ Заявителя № 2 от зачисления на обучение, учащегося в образовательном учреждении, по дополнительной образовательной программе в либо отказ от заключения договора об образовании; 
2) отсутствие у учащегося в образовательном учреждении, права на зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе, в том числе несоответствие учащегося в образовательном учреждении, возрастным ограничениям, установленным для образовательной программы;
3) непредставление или представление Заявителем № 2 не в полном объеме документов, указанных в пункте 58 Административного регламента;
4) выявление фактов предоставления недостоверных сведений или подложных документов в целях подтверждения права, учащегося в образовательном учреждении, на зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе;
5) подача заявления о предоставлении Услуги неуполномоченным лицом;
6) отсутствие свободных мест в Учреждении для приема на обучение по дополнительным [image: ]образовательным программам;
7) наличие медицинских противопоказаний для освоения дополнительных образовательных программ по отдельным видам искусства, физической культуры и спорта, программ спортивной подготовки;
8) неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в Учреждение (при их проведении при зачислении);
9) неудовлетворительные результаты вступительных (приемных) испытаний (при их проведении при зачислении);
10) доступный остаток обеспечения сертификата в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат невозможно использовать для обучения по выбранной Заявителем № 2 дополнительной общеобразовательной программе (в случае, если дополнительная общеобразовательная программа реализуется посредством системы ПФДОД).
68. Основаниями прекращения предоставления Услуги являются:
1) отказ заявителя или получателя услуги от предоставления Услуги;
2) отчисление получателя Услуги из Учреждения в соответствии 
с локальным правовым актом Учреждения;
3) смерть получателя Услуги (признание его судом безвестно отсутствующим или объявление умершим).

Предоставление результата Услуги
69. В случае принятия решения о предоставлении Услуги Учреждение уведомляет Заявителя № 2 о принятом решении в течение 3 рабочих дней со дня его принятия способом, указанным в заявлении.
В уведомлении о предоставлении Услуги указываются дата начала оказания Услуги.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении Услуги Учреждение уведомляет Заявителя № 2 о принятом решении в течение 3 рабочих дней со дня его принятия способом, указанным в заявлении.
В уведомлении об отказе в предоставлении Услуги указываются основания для принятия Учреждением соответствующего решения.
70. При подаче заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 59, 60 Административного регламента, Заявитель  вправе указать в качестве получателя уведомления о принятом Учреждением решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги законного представителя несовершеннолетнего лица, не являющегося родителем учащего в образовательном учреждении. В этом случае Заявитель № 2 указывает в заявлении фамилию, имя, отчество (при наличии) и сведения о документе, удостоверяющем личность своего законного представителя.
Уведомление о принятом Учреждением решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги, оформленное в форме документа на бумажном носителе, не может быть предоставлено другому законному представителю Заявителя № 2, если Заявитель № 2 в момент подачи заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 59, 60 Административного регламента, выразил письменное желание получить указанное уведомление лично.
71. В случае если Учреждением принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении Услуги осуществляется без использования единой цифровой платформы, Учреждение обеспечивает автоматическую передачу таких решений в Единую цифровую платформу.

Вариант 3
 
72. Учреждение рассматривает поступившие документы, указанные в пунктах 77, 78 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 образовательной программе:
1) в течение 45 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги в Учреждении, в случаях проведения вступительных (приемных) испытаний при зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе;
2) в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Услуги в Учреждении в случае, если вступительные (приемные) испытания при зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе не проводятся.
73. Результатом предоставления варианта Услуги является:
- принятие решения о зачислении на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;
- принятие решения об отказе в оказании Услуги зачисления на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;
· о прекращении предоставления Услуги зачисления на обучение по дополнительной образовательной программе и заключении договора об образовании;
- исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах; 
- отказ в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах.
74. Решение о предоставлении (об отказе) в оказании Услуги оформляется решением руководителя Учреждения.
75. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
· прием заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;
· рассмотрение заявления и документов, в том числе документов, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия;
· принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
· предоставление результата Услуги.
 
Прием заявления и документов, 
необходимых для предоставления Услуги
76. Для получения Услуги Заявитель № 3 обращается с заявлением с указанием способа направления уведомления о принятом решении.
Заявление с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 77, 78 Административного регламента, представляются Заявителем № 3 в Учреждение одним из следующих способов:
1) в электронном виде посредством Единого портала или Регионального портала;
2) лично в Учреждение;
3) почтовым отправлением на бумажном носителе с уведомлением о вручении и описью вложения.
77. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и обязательных для представления родителю, учащегося в образовательном учреждении:
1) заявление о предоставлении Услуги по форме согласно приложению к Административному регламенту;
2) копию паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность законного представителя учащегося, в образовательном учреждении;
3) 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);
4) 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) (в случае представительства по доверенности);
5) документы об отсутствии у учащегося медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом (представляется при зачислении на дополнительные образовательные программы, по которым установлены требования к состоянию здоровья).
78. К заявлению прилагаются следующие документы, которые заявитель, представитель вправе предоставить по собственной инициативе:
1) 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);
2) 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).
79. В случае представления документов, указанными в пунктах 77, 78 Административного регламента, заявителем лично представляются копии указанных документов, заверенные организациями, выдавшими их, или заверенные нотариально. В случае если копии документов, указанных в пунктах 77, 78 Административного регламента, не заверены организациями, выдавшими их, или нотариально, предъявляются оригиналы указанных документов, которые после их отождествления с копиями документов возвращаются заявителю.
В случае направления документов, указанными в пунктах 77, 78 Административного регламента, почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения направляются копии указанных документов, заверенные организациями, выдавшими их, или нотариально.
Днем обращения Заявителя № 3 считается день приема Учреждением заявления с прилагаемыми к нему документами, или дата, указанная на почтовом штемпеле отделения почтовой связи по месту отправления заявления с прилагаемыми документами, или дата регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами на Едином портале или Региональном портале.
80. Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами, считается день их поступления в Учреждение.
81. Днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами, в форме электронных документов с использованием Единого портала или Регионального портала в Учреждение в нерабочее время, а также в выходные или нерабочие праздничные дни считается первый рабочий день, следующий за днем поступления заявления с прилагаемыми к нему документами.
82. Заявление с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 77, 78 Административного регламента, поданные посредством Единого портала или Регионального портала, подписываются простой электронной подписью, ключ которой получен в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке, или усиленной квалифицированной электронной подписью.
При подаче заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 77, 78 посредством Единого портала, Регионального портала обеспечивается автоматическое его заполнение сведениями, содержащимися в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА).
При поступлении заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными пунктах 77, 78 Административного регламента, подписанных простой электронной или усиленной неквалифицированной электронной подписью, усиленной квалифицированной электронной подписью, Учреждение в срок не позднее 2 дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 77, 78 Административного регламента, проводит процедуру проверки подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны указанные документы, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статьях 5, 9, 11 Федерального закона «Об электронной подписи».
В случае если в результате проверки подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания подлинности простой электронной подписи или действительности усиленной неквалифицированной электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи, Учреждение в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 75, 76 Административного регламента, и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статей 5, 9 или статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.
Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 77, 78 Административного регламента, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя Учреждения и направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале или Региональном портале (в зависимости от способа, указанного в заявлении).
После получения уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления с прилагаемыми к нему документами, указанных в пунктах 77, 78 Административного регламента, заявитель вправе повторно отправить заявление, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.
 
Межведомственное информационное взаимодействие
83. В случае если Заявителем № 3 не представлены по собственной инициативе документ, указанный в подпункте 1 пункта 78 Административного регламента, и не находятся в распоряжении Учреждения, Учреждение в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пункте 77 Административного регламента,  запрашивает сведения о государственной регистрации рождения ребенка, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
В случае если документ, указанный в подпункте 2 пункта 78 настоящего Административного регламента, не был представлен заявителем, представителем по собственной инициативе, не находится в распоряжении Учреждения и из заявления следует, что в отношении учащегося образовательного учреждения не открыт индивидуальный лицевой счет, Учреждение в соответствии с пунктом 1 статьи 12.1 Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования» (далее – Федеральный закон № 27-ФЗ) представляет в территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, указанные в подпунктах 2–8 пункта 2 статьи 6 Федерального закона № 27-ФЗ, для открытия заявителю, представителю индивидуального лицевого счета. 
Формирование межведомственных запросов и получение документов и сведений, необходимых для предоставления Услуги в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, обеспечиваются в автоматизированном порядке.
Срок предоставления органами и (или) организациями документов и сведений (если они имеются в их распоряжении), необходимых для предоставления Услуги, в рамках ответа на межведомственные электронные запросы с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 48 часов с момента направления соответствующих запросов Учреждением, без использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней со дня получения такого межведомственного запроса.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги, прекращении предоставления Услуги
84. Учреждение не позднее 2-го рабочего дня со дня окончания срока представления заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 77, 78 Административного регламента, определяет право получения заявителем Услуги.
85. Решение об отказе в предоставлении Услуги принимается в случаях:
1) отказ Заявителя № 3 от зачисления на обучение, учащегося в образовательном учреждении, по дополнительной образовательной программе в либо отказ от заключения договора об образовании; 
2) отсутствие у учащегося в образовательном учреждении, права на зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе, в том числе несоответствие учащегося в образовательном учреждении, возрастным ограничениям, установленным для образовательной программы;
3) непредставление или представление Заявителем № 3 не в полном объеме документов, указанных в пункте 75 Административного регламента;
4) выявление фактов предоставления недостоверных сведений или подложных документов в целях подтверждения права, учащегося в образовательном учреждении, на зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе;
5) подача заявления о предоставлении Услуги неуполномоченным лицом;
6) отсутствие свободных мест в Учреждении для приема на обучение по дополнительным [image: ]образовательным программам;
7) наличие медицинских противопоказаний для освоения дополнительных образовательных программ по отдельным видам искусства, физической культуры и спорта, программ спортивной подготовки;
8) неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в Учреждение (при их проведении при зачислении);
9) неудовлетворительные результаты вступительных (приемных) испытаний (при их проведении при зачислении);
10) доступный остаток обеспечения сертификата в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат невозможно использовать для обучения по выбранной Заявителем № 3 дополнительной общеобразовательной программе (в случае, если дополнительная общеобразовательная программа реализуется посредством системы ПФДОД).
86. Основаниями прекращения предоставления Услуги являются:
1) отказ заявителя или получателя услуги от предоставления Услуги;
2) отчисление получателя Услуги из Учреждения в соответствии 
с локальным правовым актом Учреждения;
3) смерть получателя Услуги (признание его судом безвестно отсутствующим или объявление умершим).

Предоставление результата Услуги
87. В случае принятия решения о предоставлении Услуги Учреждение уведомляет Заявителя № 3 о принятом решении в течение 3 рабочих дней со дня его принятия способом, указанным в заявлении.
В уведомлении о предоставлении Услуги указываются дата начала оказания Услуги.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении Услуги Учреждение уведомляет Заявителя № 3 о принятом решении в течение 3 рабочих дней со дня его принятия способом, указанным в заявлении.
В уведомлении об отказе в предоставлении Услуги указываются основания для принятия Учреждением соответствующего решения.
88. При подаче заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 77, 78 Административного регламента, Заявитель  вправе указать в качестве получателя уведомления о принятом Учреждением решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги законного представителя несовершеннолетнего лица, не являющегося родителем учащего в образовательном учреждении. В этом случае Заявитель № 3 указывает в заявлении фамилию, имя, отчество (при наличии) и сведения о документе, удостоверяющем личность своего законного представителя.
Уведомление о принятом Учреждением решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги, оформленное в форме документа на бумажном носителе, не может быть предоставлено другому законному представителю Заявителя № 3, если Заявитель № 3 в момент подачи заявления с прилагаемыми к нему документами, указанными в пунктах 77, 78 Административного регламента, выразил письменное желание получить указанное уведомление лично.
89. В случае если Учреждением принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении Услуги осуществляется без использования единой цифровой платформы, Учреждение обеспечивает автоматическую передачу таких решений в Единую цифровую платформу.

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

90.  Контроль соблюдения положений Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами, специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений
91.  Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений осуществляется:
Управлением образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу);
руководителями Учреждений (в отношении специалистов, оказывающих Услугу);
92.  Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления государственной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества
предоставления Услуги
93.  Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, представителя при предоставлении Услуги.
94.  Управление образования в рамках своей компетенции при осуществлении переданных полномочий, Учреждение самостоятельно устанавливают основания для проведения мероприятий по контролю качества.
95.  Внеплановые проверки контроля качества в Учреждении проводятся на основании распорядительных актов Управления образования, Учреждения при выявлении обстоятельств, обосновывающих проведение внепланового мероприятия по контролю.
96.  Периодичность, формы, сроки и порядок проведения проверок устанавливаются Управлением образования, Учреждением.

Ответственность специалистов Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги
97.  Специалисты Учреждения, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности Учреждения, а также нарушающие административные процедуры, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
98.  Контроль надлежащего исполнения административных процедур по предоставлению Услуги со стороны граждан Российской Федерации и их объединений осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления Услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
99. Управление образования ежегодно не реже одного раза в три года проверяет Услугу на соответствие потребностям заявителей, представителей и при необходимости проводит реинжиниринг Услуги.
100. Система обратной связи включает прием (сбор), агрегацию, обработку и анализ Управлением образования субъективных данных, полученных от заявителей, представителей в устной и письменной форме, при следующих формах взаимодействия:
предоставление Услуги;
профилактика нарушений обязательных требований;
рассмотрение обращений и запросов;
обеспечение доступа к информации о предоставлении Услуги.
101. Для получения репрезентативной и достоверной информации опросы заявителей, представителей проводятся с соблюдением принципов анонимности.
102. Собираемая в рамках системы обратной связи информация о предоставлении Услуги носит внутриведомственный характер и не подлежит опубликованию.
103. Источниками обратной связи являются данные информационных систем, интегрирующих информацию от заявителей, представителей о качестве Услуги, поступающие обращения и жалобы, а также данные социологических исследований.
104. Социологические исследования осуществляются путем проведения офлайн- или онлайн-опросов, экспертных оценок, контент-анализа средств массовой информации и социальных сетей.
105. Сбор информации от заявителей, представителей проводится по следующим объективным метрикам:
количество обратившихся посредством всех средств связи с указанием доли в процентном соотношении по различным каналам;
основные причины, побудившие к отклику;
количество откликов по конкретной тематике;
время ожидания ответа (время, прошедшее с момента регистрации обращения, жалобы до момента ответа заявителю, представителю);
количество и доля удовлетворенных жалоб (количество жалоб с положительным результатом решения проблемы и доля от числа всех поступивших за конкретный период);
количество и доля неудовлетворенных жалоб (количество жалоб, получивших отказ, и доля от числа всех поступивших за конкретный период).
106. Обработка и анализ поступающей от заявителей, представителей информации о предоставлении Услуги, а также учет и хранение информации, полученной по результатам сбора обратной связи, осуществляются уполномоченным органом местного самоуправления.
107.  При проведении анализа удовлетворенности предоставлением Услуги заявителями, представителями выявляются:
потребности заявителей, представителей;
оценка заявителями, представителями административных процедур при предоставлении Услуги (доступность, понятность и удобство, возможность записи на прием, информирование, оптимальность количества документов, оперативность получения результата и др.);
предложения по развитию и совершенствованию предоставления Услуги;
оценка эффективности деятельности Учреждения.
108.  По результатам анализа полученной информации Управлением образования определяется очередность проведения реинжиниринга соответствующих процессов предоставления Услуги.
109.  Результаты анализа удовлетворенности заявителями, представителями предоставлением Услуги используются для ее совершенствования в части повышения качества клиентского опыта, в том числе:
доработки процессов предоставления Услуги;
создания или доработки подсистем, сервисов и компонентов официального сайта, информационных систем Учреждения;
подготовки предложений об изменении нормативно-правового регулирования порядка предоставления Услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем, представителем решений и действий (бездействия) Учреждений, предоставляющих Услугу, а также их специалистов
110.  Заявители имеют право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Учреждения и (или) специалистов Учреждения, принятые и осуществляемые в ходе предоставления Услуги (далее – жалоба):
в Управление образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу);
в Учреждение (в случае подачи жалобы в отношении специалистов Учреждения).
111.  Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)  нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Услуги;
2)  нарушение срока предоставления Услуги;
3)  требование у заявителей документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления Услуги;
4)  отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, Козульского муниципального округа для предоставления Услуги, у заявителей;
5)  отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Красноярского края и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами Козульского муниципального округ;
6)  требование внесения заявителями при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края, Козульского муниципального округа;
7)  отказ Учреждением, специалистом Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8)  нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Услуги;
9)  приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами Козульского муниципального округа;
10)  требование у заявителя, представителя при предоставлении Услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ.

Предмет жалобы
112.  Предметом жалобы являются действия (бездействие) специалистов Учреждений и принятые (осуществляемые) ими решения в ходе предоставления Услуги.
Предметом жалобы являются действия (бездействие):
Учреждения (в части предоставления Услуги).

Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба
113.  Жалоба на действия (бездействие) специалистов Учреждений и принятые (осуществляемые) ими решения в ходе предоставления Услуги рассматриваются:
Управлением образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу);
руководителем Учреждения (в случае подачи жалобы в отношении специалистов Учреждения).

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
114.  Жалоба должна содержать:
1) наименование Учреждения, предоставляющих Услугу, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, представителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, представителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения;
4) доводы, на основании которых заявитель, представитель не согласны с решением и действиями (бездействием) Учреждения. Заявителям могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, представителя, либо их копии.
115.  Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, представителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты или посредством официального сайта Управления образования, Учреждений, предоставляющих Услугу.
116.  В случае если жалоба подается через представителя по доверенности, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представителя.
117.  В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представителя, может быть представлена:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
118.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется:
в Управление образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу);
в Учреждение (в случае подачи жалобы в отношении специалистов Учреждения). 
119.  В случае подачи жалобы при личном приеме заявители представляют документ, удостоверяющий их личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
120.  В форме электронного документа жалоба может быть подана заявителем по адресу электронной почты или посредством официального сайта Управления образования, Учреждения.
121.  При подаче жалобы в форме электронного документа документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя, не требуется.

Сроки рассмотрения жалобы
122.  Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены, должностным лицом Управления образования, Учреждения, уполномоченным на ее рассмотрение.
123.  В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации
124.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы
125.  По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Управлением образования (в случае подачи жалобы в отношении руководителей Учреждений, оказывающих Услугу), Учреждением (в случае подачи жалобы в отношении специалистов Учреждения), принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах;
2)  в удовлетворении жалобы отказывается.
Указанное решение принимается в форме письма Управления образования, Учреждения.
126.  Управление образования, Учреждение отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя, представителя и по тому же предмету жалобы;
4) обжалование правомерных действий Учреждения.
127.  Управление образования, Учреждение оставляют жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалиста, а также членов их семей;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, представителя, указанные в жалобе.

Порядок информирования заявителя, представителя
 о результатах рассмотрения жалобы
128.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю, представителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
129.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование Управления образования, Учреждения, предоставляющих Услугу, рассмотревших жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте, должностного лица, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, представителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги, информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим Услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю, представителю в целях получения Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
7) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению – аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;
8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
130.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Управления образования, Учреждения.
131.  По желанию заявителя, представителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы.

Порядок обжалования решения по жалобе
132.  Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель, представитель вправе обжаловать в судебном порядке.

Право заявителя, представителя на получение информации 
и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
133.  Заявитель, представитель вправе обратиться в Управление образования, Учреждения за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы
134.  Информирование заявителя, представителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, Едином портале, Региональном портале.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также
должностных лиц, специалистов
135.  Обжалование решений и действий (бездействия) специалистов, Учреждений осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом № 210-ФЗ;
Законом Красноярского края от 07.02.2013 № 4-1039 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб при предоставлении государственных услуг»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 
№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти 
и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии 
с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, 
и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
постановлением Правительства Красноярского края от 14.03.2012 
№ 93-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Красноярского края, случаев и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг, разработанных органами исполнительной власти Красноярского края».
136.  Перечень нормативных правовых актов, указанных в пунктах настоящего Административного регламента, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Учреждений, размещен на официальных сайтах Управления образования, Учреждений, на Едином портале.

Временно исполняющий 
обязанности заместителя главы округа
по социальным вопросам -
начальника Управления образования,
опеки и попечительства                                                                       А.Р. Косарев



Приложение № 1 
к административному регламенту 


Перечень
признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, 
каждая из которых соответствует одному варианту предоставления Услуги

Таблица 1. Перечень признаков заявителей 

	№
 п/п
	Признак заявителя

	Значения признака заявителя 

	Муниципальная услуга: «Зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе»

	1
	Категория заявителя
	1) родитель учащего в общеобразовательном учреждении (Заявитель № 1);
2) учащийся, в возрасте до 18 лет при приобретении им полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – учащийся, приобретший полную дееспособность) (Заявитель № 2); 
3) иной законный представитель учащего в общеобразовательном учреждении (Заявитель № 3).

	Муниципальная услуга, за которой обращается заявитель: «Зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе»


	2
	Категория заявителя
	1) родитель учащего в общеобразовательном учреждении (Заявитель № 1);
2) учащийся, в возрасте до 18 лет при приобретении им полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – учащийся, приобретший полную дееспособность) (Заявитель № 4); 
43 иной законный представитель учащего в общеобразовательном учреждении (Заявитель № 3).




Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 
соответствует одному варианту предоставления Услуги

	№ варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат предоставления муниципальной услуги: «Зачисление на обучение по дополнительной образовательной программе»

	1
	родитель учащего в общеобразовательном учреждении (Заявитель № 1)

	2
	учащийся, в возрасте до 18 лет при приобретении им полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – учащийся, приобретший полную дееспособность) (Заявитель № 2)

	3
	иной законный представитель учащего в общеобразовательном учреждении (Заявитель № 3)



Приложение № 2
к Административному регламенту 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги по зачислению на обучение по дополнительной образовательной программе 
	
	

	
	(наименование образовательной организации)

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя (последнее – при наличии))

	
	

	
	(почтовый адрес)

	
	

	
	(контактный телефон)

	
	

	
	(адрес электронной почты)

	
	

	
	(реквизиты документа, удостоверяющего личность)

	
	

	
	(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя)



Заявление о предоставлении муниципальной услуги по зачислению на обучение по дополнительной образовательной программе

Прошу предоставить муниципальную услугу по зачислению на обучение по дополнительной образовательной программе в целях обучения

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка)
на

(специальность, отделение) 

С уставом образовательной организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, дополнительными образовательными программами, программами спортивной подготовки, правилами доведения, правилами отчисления, режимом работы образовательной организации ознакомлен (а).
Я, ___________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии))
даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку моих персональных данных, а также персональных данных моего ребенка при осуществлении административных процедур в рамках предоставления государственной услуги по зачислению на обучение по дополнительной образовательной программе. Отзыв настоящего согласия в случаях, [image: ]предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании моего заявления, поданного в образовательную организацию.
[image: ]К заявлению прилагаю:
1)____________________________________________________________________
2) ____________________________________________________________________
3) ____________________________________________________________________
4) ____________________________________________________________________
5) ____________________________________________________________________

	
	
	
	
	

	ФИО заявителя (последнее – при наличии)
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи



Дата: «___» ___________________ 20__
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