
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЕМ АСБЕСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.09.2022 № 66
г.Асбест

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по 

дополнительной общеобразовательной программе» о о!

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 29 декабря 2012 года № 273- ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», типовыми регламентами предоставления муниципальных услуг, 
а также руководствуясь статьей 27 Устава Асбестовского городского округа, 
Положением об Управлении образованием Асбестовского гороДСКого округа, 
утвержденным решением Думы Асбестовского городского ОКруга̂ бт 25 декабря 
2013 года № 33/3
ПОСТАНОВЛЯЮ: ' • "'!' 0 ^да № 2 s'
1 н> от. Признать утратившим силу часть 4 пункт 1 ПостанОвленйй^Управления 

образованием Асбестовского городского округа от 10 февраля 2017; года № 7 
«Об н i i утверждений Административных регламентов « > предоставления 
Муниципальных услуг»: «Административный 1 * 3 4 5 регламент предоставления 
МуШцШальной услуги «Предоставление 1 информаций и ]об:ал организации
ДОПбЛНИТеЛЬНОГО ОбраЗОВаНИЯ» --.ЯГОЛ^КОГО О;

^ : 2. Утвердить Административный 'регламент предоставления 
Муниципальной услуги «Запись н аобучение  по дбпблййтеДьной
общеобразовательной программе» в новой редакции.

3. Балабановой Е.В., обеспечить размещение настоящего
Постановления и Административного регламента предоставления 
Муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе» на официальном сайте Управления 
Образованием Асбестовского городского округа.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального
опубликования. * ь ;

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю 
за собой.

Начальник
Управления образованием

-А'гМ ; • '



Ж •:-

УТВЕРЖДЕН 
Постановлением 

. ? Управления образованием 
Асбестовского городского округа 

от 22.09.2022 №66

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

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» 
(далее -  регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления 
муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной
общеобразовательной программе» в Асбестовском городском округе (далее -  
муниципальная услуга) и регулирует отношения, возникающие
в связи с предоставлением муниципальной услуги организациями, реализующими 
дополнительные общеобразовательные программы; (далее -  Организации).

2. Регламент устанавливает состав, последовательность и сроки действий 
(административных процедур), требования к порядку их выполнения 
в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме на территории органа местного самоуправления муниципального 
образования субъекта Российской Федерации, формы контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений й действий (бездействий) Организации (ее работников).

Круг заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители 
(законные представители) несовершеннолетних детей в возрасте от 5 до 18 лет, 
обратившиеся в Организацию с запросом о предоставлении муниципальной 
услуги (далее -  заявители).

4. Категории заявителей:
1) лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение 

муниципальной услуги);
2) родители (законные представители) несовершеннолетних лиц — 

кандидатов на получение муниципальной услуги, i
5. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю 

в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее — 
вариант).



ЩШ '

12. Выписка из приказа Организации б ' приеме (зачислении) кандидата на 
обучение в Организацию должна содержать следующие сведения:

1) дата принятия решения;
2) номер документа;
3) наименование Организации, принявшей решение;
4) принятое решение.
13. Электронная запись в личном кабинете заявителя на Едином портале 

должна содержать следующие сведения:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
2) контактные данные заявителя;
3) наименование Организации, принявшей решение;
4) дата принятия решения;
5) принятое решение.
14. Уведомление об изменении статуса электронной записи в личном 

кабинете заявителя в Навигаторе должно содержать следующие сведения:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
2) контактные данные заявителя;
3) наименование Организации, принявшей решение;
4) дата принятия решения;
5) принятое решение.
15. Результат может быть получен заявителем лично или посредством:
1) почтового отправления;
2) Единого портала;
3) уведомления на указанный заявителем при обращении 

за предоставлением муниципальной услуги контактный адрес электронной почты.

Срок предоставления муниципальной услуги

16. Срок предоставления муниципальной услуги, который исчисляется 
со дня регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе на Едином портале:

1) при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний 
составляет не более 45 рабочих дней со дня регистрации заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в Организаций;

2) при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) 
испытаний составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в Организации.

17. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, соответствующий результат направляется заявителю:

1) при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний -  
в срок не бол ее 45 рабочи х дн ей  со  дня регистрации заявления о  предоставлении  
муниципальной услуги в Организации;
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образовании (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации 
ребенка);

(с 14 лет) (ко11̂ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ н н ^ ^ ^ ^ § ^ ^ ^ ^ о о ^ г е ^ ^ ^ ^ ^ ^ т а р е г ^ е т р а ц и и )Г
4) в случае наличия разных фамилий в свидетельстве о рождении ребенка 

и в паспорте заявителя прилагаются документы, подтверждающие родственные 
отношения (свидетельство о заключении / расторжении брака, иные документы);

5) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий 
отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;

6) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе
индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства 
обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС 
ребенка; • ' 1

7) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства 
обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС 
заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги 
родителя (законного представителя) несовершеннолетнего лица).

20. Для получения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 19 настоящего регламента, заявитель 
лично обращается в учреждения и организации.

21. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, указанные в пункте 19 настоящего регламента, 
представляются в Организацию посредством личного обращения заявителя и 
(или) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, 
включая использование Единого портала, и других средств информационно
телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных 
законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

22. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) несоответствие возраста ребенка (недостижение возраста 5 лет, 
достижение возраста 18 лет);

2) заявление направлено адресату не по принадлежности;
3) заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги согласно пункту 19 настоящего 
регламента;

4 ) докум енты , н еобходим ы е для предоставления м униципальной услуги , 
утратили силу;

5) документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;



8) неявка в Организацию в течение 4 рабочих дней после получения 
уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора

М9Ж«ЭД>'| ».
9) доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного 

образования в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии 
С установленным расписанием либо сертификат дополнительного образования 
невозможно использовать для обучения по выбранной программе;

10) неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний 
в Организацию либо отрицательные результаты вступительных (приемных) 
испытаний в Организацию;

11) непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны 
заявителем в электронной форме заявления на Едином портале, Навигаторе в день 
проведения вступительных (приемных) Испытаний в Организации либо в случае 
отсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний 
в день подписания договора об Образовании;

12) несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным 
в электронной форме в электронной форме заявления на Едином портале, 
Навигаторе;

13) недостоверность информации, которая содержится в документах, 
представленных заявителем, данным, полученным в результате 
межведомственного информационного взаимодействия.

Критерии принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги приведены в приложении № 3 к настоящему регламенту.

27. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно 
содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, 
предусмотренные пунктом 26 настоящего регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован
заявителем в порядке, установленном законодательством.

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

28. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 
пошлины или иной платы.

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

предоставления муниципальной услуги

29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении м униципальной услуги  и при получении результата  
Муниципальной услуги в Организации не должен превышать 15 минут.
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информационными
терминалами;

стендами или информационными электронными

документов, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема 

граждан, размещается информация, указанная в пункте 18 настоящего регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке: предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги

33. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги являются:

1) удобство информирования заявителя о ходе предоставления 
муниципальной услуги, а также получения результата предоставления 
муниципальной услуги;

2) доступность . электронных форм документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; •

3) возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги 
и документов в электронной форме;

4) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);

5) предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом 
предоставления муниципальной услуги;

6) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения;

7) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам 
предоставления муниципальной услуги.

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

электронной форме

34. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

35. Информационные системы, используемые для предоставления 
муниципальной услуги:

1) Единый портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.nO.
2 ) Н авигатор дополнительного образования С вердловской области  

(рбб.навигатор.дети).



2) при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) 
испытаний составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления

41. Результатом предоставления услуги является
1) выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги: 
в виде выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата 

на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем 
направления заявления почтовым отправлением);

в виде электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале 
(в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме
посредством Единого портала); , ,, , .

в виде уведр^лещ^'аб^йэдцэднд^ .д а^^^е^тр р щ н о й  записи в личном 
кабинете заявителя в НавигаГорё (в случае пр^до1Давления муниципальной услуги 
в электронной форме посредством Навигатора);

2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно 
приложению № 2 к регламенту. ’

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

42. При выполнении административной процедуры осуществляются 
следующие действия:

1) прием заявления и пакета документов при личном обращении заявителя 
в Организацию или посредством Единого портала, Навигатора, для записи 
ребенка на. обучение по дополнительной общеобразовательной программе 
(основание для начала административной процедуры);

2) проверка документов на соответствие требованиям к документам, 
перечисленным в пункте 19 регламента;

3) заверение копий представленных документов (в случае подачи заявления 
и документов заявителем лично).

Работник Организации осуществляет проверку комплектности 
(достаточности) представленных заявителем документов, а также проверку 
полноты и достоверности, содержащейся в указанных документах информации.

При наличии оснований для отказа работник Организации формирует 
уведомление об отказе в приеме документов и передает его непосредственно 
заявителю, или в виде почтового сообщения на почтовый адрес заявителя, или 
направляет его на электронную почту заявителя в течение 10 рабочих дней.

43. Состав запроса на предоставление муниципальной услуги включает 
заявление согласно пункту 19 настоящего регламента и следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина 
Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина, либо иной документ, 
установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с 
международным договором Российской Федерации в качестве документа,
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Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

51. Предварительная м |,щи м?̂ injm ir г ■̂ Т9^ат1131ФРван1шх 
системахан^^и^^^^™если з а я м т е ^ ]^  оор^шлсявТфг^^^щ^ю^теченйе 
7 рабочих дней.

После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном 
обращении в уполномоченный орган или зарегистрированного заявления 
в электронном виде через Единый портал, Навигатор и проверки документов, 
представленных в Организацию после регистрации заявления в электронном виде, 
в случае отсутствия замечаний к документам, заявление регистрируется в реестре 
обращений заявителей о записи на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе.

Результатом выполнения административной процедуры является 
зарегистрированное заявление и полный пакет дркументов или Отказ в приеме 
документов.

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

муниципальной услуги

52. При выполнении административной процедуры осуществляется 
проверка отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги (далее -  проверка).

Проверка производится работником Организации в течение 2 рабочих дней 
со дня получения документов.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги результатом административной процедуры является подготовленный 
работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня окончания проведения 
проверки проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги результатом административной процедуры является 
подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня 
окончания проведения проверки:

1) в случае отсутствия необходимости проведения приемных 
(вступительных) испытаний -  проект уведомления заявителя о посещении 
Организации для заключения договора об образовании (по форме, 
предусмотренной приложением № 6 к регламенту) (далее -  уведомление 
о посещении);

2) в случае наличия необходимости проведения приемных (вступительных) 
испытаний -  проект уведомления заявителя о назначении приемных 
(вступительных) испытаний (по форме, предусмотренной приложением № 7 
к регламенту) (далее -  уведомление о явке).



Получение дополнительных сведений от заявителя

55. Основания для получения от. заддахш^ЩЙШШИЬных документов 
и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

Вариант 2

56. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с вариантом составляет:

1) при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний 
составляет не более 45 рабочих дней со дня регистрации заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в Организации;

2) при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) 
испытаний составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в Организации.

57. Результатом предоставления услуги является
1) выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги:
в виде выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата 

на обучение в Организацию (в случае личного обращения заявителя либо путем 
направления заявления почтовым отправлением);

в виде электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале 
(в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
посредством Единого портала);

в виде уведомления об изменении статуса электронной записи в личном 
кабинете заявителя в Навигаторе (в случае предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме посредством Навигатора);

2) выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно 
приложению № 2 к регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

58. При выполнении административной процедуры осуществляются 
следующие действия:

1) прием заявления и пакета документов при личном обращении заявителя 
в Организацию или посредством Единого портала, Навигатора;

2) проверка документов на соответствие требованиям к документам, 
перечисленным в пункте 19 регламента;

3 ) заверение копий представленны х докум ентов (в случае подачи заявления  
и документов заявителем лично).
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2) при подаче заявления посредством' Единого портала, Навигатора -  
электронная подпись (простая электронная подпись и (или) усиленная

61. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, могут быть представлены представителем заявителя.

62. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и 
документов приведены в пункте 22 настоящего регламента.

63 . Прёдоставление государственной услуги с участием МФЦ
не предусмотрено.

64. Услуга предусматривает возможность приема Организацией заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 
выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

65. Сроки регистрации заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, предусмотрены пунктами 30-31 
настоящего регламента.

Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

66. Предварительная регистрация заявления в автоматизированных 
системах аннулируется, если заявитель не обратился в Организацию в течение 
7 рабочих дней.

После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном 
обращении в уполномоченный орган или зарегистрированного заявления 
в электронном виде через Единый портал, Навигатор и проверки документов, 
представленных в Организацию после регистрации заявления в электронном виде, 
в случае отсутствия замечаний к документам, заявление регистрируется в реестре 
обращений заявителей о записи на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе.

Результатом, выполнения административной процедуры является 
зарегистрированное заявление и полный пакет документов или отказ в приеме 
документов.

Приостановление предоставления муниципальной услуги

67. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

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

муниципальной услуги

68. При выполнении административной процедуры осуществляется 
проверка отсутствия оснований для Отказа в предоставлении муниципальной 
услуги (далее — проверка).
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осуществляется в течение 2 рабочих дней со дня подписания руководителем 
приказа о приеме в Организацию.

70. Выдача результата осуществляется .в. вид^^ыписки из приказа 
Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию 
(в случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления 
почтовым отправлением);

в виде электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале 
(в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
посредством Единого портала);

в виде уведомления об изменении статуса электронной записи в личном 
кабинете заявителя- 
в электронной

2) выдача заявйтёлю'^^бти^ ^отказа в- -предоставлении
муниципальной услуги с указанием причины отказа по форме согласно 
приложению № 2 к регламенту.

Результатом административной процедуры является регистрация и 
направление (вручение) заявителю письменного уведомления или уведомления 
в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.

Получение дополнительных сведений от заявителя

71. Основания для получения от заявителя дополнительных документов 
и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

Вариант 3

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах

72. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном 
заявителе документе, являющимся результатом предоставления муниципальной 
услуги, заявитель вправе обратиться в Организацию с заявлением об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах.

73. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее -  процедура), является поступление в Организацию 
заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления м униципальной услуги  (дал ее — заявление об  
исправлении опечаток и (или) ошибок).
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79. Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги;
:) МОТИВ!

выданных в результате предоставления

является регистрация 
в журнале исходящей

допущенных в документах, 
муниципальной услуги.

Способом фиксации результата процедуры 
исправленного документа или принятого решения 
документации.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит 
уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения 
заявителя.

Приостановление предоставления муниципальной услуги

80. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
отсутствуют. ;

Получение дополнительных сведений от заявителя

81. Основания для получения от заявителя дополнительных документов 
и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

82. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется руководителем и должностными лицами 
уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги, а также путем исполнения положений регламента.

Основными задачами текущего контроля являются:
1) обеспечение своевременного и качественного предоставления 

муниципальной услуги;
2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления 

муниципальной услуги;
3) выявление и устранение причин и условий, способствующих 

ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;
4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.



нарушений, а также в случае полученшЙжалоб на действия (бездействие) 
должностных лиц уполномоченного органа.

Шановые,„1̂ ш ш ж ижод^¥Ш§£;шш^
годовых планов работы уполномоченного органа.

По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов 
нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальные услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

, 84. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия 
(бездействие) при предоставлении муниципальной услуги. Обязанность 
Соблюдения положений регламента? закрепляется в должностных инструкциях 
сотрудников Организаций.

При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением 
настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные 
лица Организации привлекаются к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

85. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 
в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги 
и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами Управления образованием 
Асбестовского городского округа, руководителем и сотрудниками 
в подведомственных организациях уполномоченного органа нормативных 
правовых актов, а также положений регламента.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 
их объединений и организаций осуществляется посредством открытости 
деятельности Организаций при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации ; о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращ ений (ж ал об) в п р оц ессе получения м униципальной услуги .
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Приложение № 1
к Административному регламенту 
«Запись на обучение 
по дополнительной 
общеобразовательной программе»

ФОРМА

(наименование Организации)

______ ■ _____________ ______________ ____________.5
(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) ребенка)

___________  - _______ -
(почтовый адрес (при необходимости) Г

— (контактный телефон) ’ —

(адрес электронной почты) "

(реквизиты документа, удостоверяющего личность) ,

(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) -  обязательное поле
■ на _____ ;_____• • __________________  • • . ,

(специальность, отделение) -  обязательное поле

С уставом организации, лицензией на право ведения образовательной 
Деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, 
дополнительными образовательными программами, программами спортивной 
подготовки, правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы 
организации ознакомлен(а).

Я,
• _____ ь

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 
м униципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе». Отзыв настоящего согласия в случаях,
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Приложение № 2
к Административному регламенту 
«Запись на обучение 
по дополнительной 
общеобразовательной программе»

ФОРМА

Кому:

(фамилия, имя, отчество заявителя)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Запись 

на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

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

' № 
пункта

Наименование основания для отказа 
в соответствии с Административным 

регламентом

Разъяснение причин отказа 
в предоставлении муниципальной 

услуги
1 2 3
1. выявление недостоверной информации и 

(или) противоречивых сведений в 
представленных заявителем заявлении и 
документах, указанных в пункте 19 
настоящего регламента

указать исчерпывающий перечень 
противоречий между документами и 
заявлением представленными 
заявителем

2. несоответствие категории заявителя кругу 
лиц, указанных в пункте 4 настоящего 
регламента

указать основания такого вывода

з. несоответствие документов, указанных в 
пункте 19 настоящего регламента, по 
форме или содержанию требованиям 
законодательства Российской Федерации

указать исчерпывающий перечень 
противоречий между документами, 
заявлением представленными 
заявителем, и требованиями 
законодательства Российской 
Федерации

4. подача заявления лицом, не имеющим 
полномочий представлять интересы 
заявителя

указать основания такого вывода

5. отзыв заявления по инициативе заявителя
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(ЗНИЛС ребенка не соответствуют 
полученным в результате 
межведомственного информационного

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных оснований 
для отказа длредоставлении муниципальной услуги.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в порядке, установленном в разделе 5 Административного 
регламента, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем:

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

дополнительная информация при наличии)

Уполномоченный работник Организации________ .
(подпись, фамилия, Инициалы)

« » 20 г.



1 . - , 2  -Ы ■Щ0 3 4

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

НЕТ ДА

9. доступный остаток обеспечения 
Сертификата дополнительного 
образования в текущем году меньше 
стоимости одного занятия в 
соответствии е установленным 
расписанием либо сертификат 
дополнительного образования 
невозможно использовать для 
обучения по выбранной программе

НЕТ ....д а ,;; . ;

10. неявка на прохождение вступительных 
(приемных) испытаний в Организацию 
либо отрицательные результаты 
вступительных (приемных) испытаний 
в Организацию

НЕТ ДА

11. непредставление оригиналов 
документов, сведения о которых 
указаны заявителем в электронной 
форме заявления на Едином портале, 
Навигаторе в день проведения 
вступительных (приемных) испытаний 
в Организации либо в случае 
отсутствия необходимости проведения 
вступительных (приемных) испытаний 
в день подписания договора об 
образовании

НЕТ ДА

12. несоответствие оригиналов 
документов сведениям, указанным в 
электронной форме заявления на 
Едином портале, Навигаторе

НЕТ V; ДА

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

НЕТ ДА



Приложение № 5
к Административному регламенту 
«Запись на обучение 
по дополнительной 
общеобразовательной программе»

ПЕРЕЧЕНЬ
признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая 

из которых соответствует одному варианту предоставления услуги

1. Перечень признаков заявителей
Номер
строки

Признак заявителя Номер
значения
признака

, Значения признака заявителя

1 Цель обращения 

заявителя

1, запись на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе

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

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

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

2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует 
одному варианту предоставления услуги (круг заявителей)_____

№
в а р и а н та

К о м б и н а ц и я  зн а ч ен и й  п р и зн а к о в

Цель обращения «Запись на обучение по дополнительной общ еобразоват ельной программе»
1 лицо, достигшее возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги)

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

Цель обращения «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результ ат е 
предоставления муниципальной документах и созданных реест ровы х записях, для выдачи  
дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги»

3
лицо, достигшее возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги) 
или родитель (законный представитель) несовершеннолетнего лица -  кандидата 
на получение муниципальной услуги
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Приложение № 7
к Административному регламенту 
«Запись на обучение
по дополнительной 
общеобразовательной программе»

ФОРМА

Кому:

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Уведомление о назначении приемных (вступительных) испытаний

Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат

(фамилия, имя, отчество кандидата)
на зачисление по заявлению № ■ _____ ■ . допущен к
прохождению приемных (вступительных) испытаний. Дата приемных 
(вступительных) испытаний:____________, время проведения: ■ • • адрес:

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

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;
2. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий 

отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;
3. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, в случае 

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

случае обращения
за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;
5. Копию свидетельства о рождении кандидата на обучение или копия 

паспорта кандидата
на обучение (при наличии).

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


