ПРОЕКТ
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муници​пальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

      В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль​ных ус​луг», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образова​нии в Российской Федерации», приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 2 сентября 2020 г. № 458 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», постановлением  администрации го​рода Пятигорска от 08.02.2012 № 403 «О порядке разработки и утвержде​ния административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и Уставом муниципального образования города-курорта Пятигорска,- 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муници​пальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе».

         2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  администрации города Пятигорска – начальника муниципального учреждения «Управление образования администрации города Пятигорска» Васютину Н.А.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.12.2021 года.

	Глава города Пятигорска
	     Д.Ю.Ворошилов


	
	                    УТВЕРЖДЕН

            постановлением администрации

       города Пятигорска

            от ______________ № ______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальными образовательными  организациями,

подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муниципальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муници​пальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее соответственно - муниципальная услуга, Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при оказании муниципальной услуги муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска» (далее - Управление).

Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

ИС – информационная система персональных данных «Навигатор дополнительного образования детей Ставропольского края», расположенная в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) по адресу: https://р26.навигатор.дети;

ЕАИС ДО – Единая автоматизированная информационная система сбора и анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного образования и основным статистическим показателям охвата детей дополнительным образованием в регионах;

ЕПГУ – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг», расположенная всети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru;

РПГУ – государственная информационная система Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края», расположенная в сети Интернет по адресу: www.26gosuslugi.ru;

ЕСИА – федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

Личный кабинет – сервис ЕПГУ, позволяющий заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ;

Основной набор – период основного комплектования групп обучающихся;

Дополнительный набор – период дополнительного комплектования групп обучающихся при наличии свободных мест;

Система ПФДОД – система персонифицированного финансирования дополнительного образования детей, функционирующая на территории Ставропольского края на основании распоряжения Правительства Ставропольского края от 01 апреля 2021 г. № 103-рп «О внедрении системы персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в Ставропольском крае»;

Сертификат дополнительного образования – электронная реестровая запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПФДОД, удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в определенном объеме и на определенных условиях образовательные услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, а также правовыми актами органов местного самоуправления.

1.2. Круг заявителей

Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в организацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители). 

Категории заявителей:

лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение муниципальной услуги);

родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

1) лично в Управление по адресу: 357500, г. Пятигорск, пл. Ленина, 2 (кабинет 210); 

2) непосредственно в муниципальные образовательные организации, осуществляющие предоставление муниципальной услуги (адреса образовательных организаций приведены в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

3) по телефонам «горячей линии» Управления (8793) 33-49-56, (8652) 33-29-15;

4) путем письменного обращения с доставкой по почте или курьером, направляемого по почтовому адресу Управления либо в муниципальные образовательные организации;

5) в электронном виде:

с использованием электронной почты Управления по адресу: info@pjatigorsk.ru либо в муниципальные образовательные организации (электронные адреса муниципальных образовательных организаций приведены в приложении 1 к настоящему Административному регламенту);

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений на Едином портале, региональном портале.

Информация предоставляется бесплатно.

1.4. График работы Управления:

понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 18.00 часов, пятница с 9.00 до 17.00 часов;

перерыв с 13.00 до 13.48 часов;

выходной день - суббота, воскресенье.

Графики работы муниципальных образовательных организаций приведены в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

1.5. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота предоставления информации;

4) удобство и доступность получения информации;

5) оперативность предоставления информации.

1.6. Предоставление информации осуществляется в виде:

1) индивидуального информирования заявителей;

2) публичного информирования заявителей.

1.7. Информирование проводится в форме:

1) устного информирования;

2) письменного информирования.

1.8. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами Управления, организациями лично и по телефону.

1.9. Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации такого обращения.

1.10. Публичное информирование проводится посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информационных материалов с использованием сети Интернет на официальных сайтах Управления, организаций, ЕПГУ, РПГУ, информационных стендах.

1.11. На информационных стендах, размещаемых в Управлении и организациях в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:

извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия в сети Интернет на официальных сайтах министерства, организаций);

местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет, номера кабинетов, в которых предоставляется государственная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

перечень документов, направляемых заявителем в Управление и (или) организации, и требования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

порядок обжалования решения или действия (бездействия) должностных лиц министерства, предоставляющих государственную услугу.

1.12. Обязательному размещению на официальном сайте организации подлежит перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования).
1.13. Размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте организации обеспечивает организация.

Размещение и актуализацию справочной информации на ЕПГУ обеспечивает уполномоченное на ведение ЕПГУ должностное лицо.

1.14. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
2.  Стандарт предоставления государственной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляют образовательные организации, подведомственные Управлению (далее – организация).

Управление контролирует деятельность организаций по предоставлению муниципальной услуги.

Организация обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, а также организации путем подачи заявки посредством ИС, по выбору заявителя.

В целях предоставления муниципальной услуги организация взаимодействует с Управлением.

Организация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 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 июля 2010 года              № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).

2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

решение о предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту

либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в виде электронной записи в личном кабинете заявителя в ИС или на ЕПГУ, или на РПГУ с последующим зачислением на обучение по дополнительной общеобразовательной программе или программе спортивной подготовки. Для зачисления на обучение по дополнительной общеразвивающей программе, реализуемой организацией в рамках системы ПФДОД, необходимо заключение договора.

2.3.3. Для указания результата предоставления муниципальной услуги осуществляется изменение статуса электронной записи в личном кабинете заявителя на ЕПГУ в день формирования при обращении за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ, и направляется уведомление о принятом решении в личный кабинет заявителя на РПГУ при обращении за предоставлением муниципальной услуги посредством РПГУ либо ИС, либо на электронный или почтовый адрес Заявителя при выборе им указанного способа связи.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги: 

при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний составляет не более 45 (сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в организации;

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

2.4.2.  Периоды обращения за предоставлением муниципальной услуги:

муниципальная услуга предоставляется организациями в период с 01 января по 31 декабря текущего года.

Муниципальной услуга в отношении программ, реализуемых в рамках системы ПФДОД, предоставляется организациями в период с 1 января по 30 ноября текущего года.

2.5.  Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Закон Ставропольского края от 30 июля 2013 г. № 72-кз «Об образовании»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 2 сентября 2020 г. № 458 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.07.2011, № 29, ст. 4479);
постановление администрации города Пятигорска от 08.02.2012 № 403 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

Устав муниципального образования города-курорта Пятигорска
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, города-курорта Пятигорска для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, независимо от категории и основания для обращения за предоставлением муниципальной услуги:

запрос о предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту (далее – запрос);

документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение;

документ, удостоверяющий личность заявителя в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица;

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя;

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

копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о страховом номере индивидуального лицевого счета (далее – номер СНИЛС) кандидата на обучение;

копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС заявителя в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица.

2.6.2.  В запросе о предоставлении муниципальной услуги указываются следующие сведения:

сведения о документе, удостоверяющем личность кандидата на обучение;

сведения о документе, удостоверяющем личность заявителя в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица;

сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя;

сведения о документах об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;

сведения о номере СНИЛС кандидата на обучение;

сведения о номере СНИЛС заявителя в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица.

2.6.3.  В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с законодательством Российской Федерации обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа.

2.6.4.  Документы, из перечня, установленного подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате, либо удостоверяется апостилем в соответствии с Гаагской конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, города-курорта Пятигорска для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.7.1. В случае, предусмотренном пунктом 2.3 настоящего Административного регламента, организация в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в Управлении данные сертификата дополнительного образования, выданного ранее кандидату на обучение по дополнительным общеразвивающим программам. 
Непредставление (несвоевременное представление) органами государственной власти, органами местного самоуправления или организациями по межведомственному информационному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

Сведения, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем самостоятельно по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

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

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

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

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

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

2.8.1 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;
запрос направлен адресату не по принадлежности;

заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;

срок действия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, истек;

документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

поступление запроса, аналогичного ранее зарегистрированному запросу, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого запроса.
2.8.2. Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, поступивших в электронном виде, являются:

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на ЕПГУ или РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом);
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной подписи (далее – ЭП), не принадлежащей заявителю или представителю заявителя.

2.8.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя в организацию за предоставлением муниципальной услуги. 

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

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;

отзыв запроса по инициативе заявителя;

наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по отдельным видам искусства, физической культуры и спорта;

отсутствие свободных мест в организации;

неявка в организацию в течение 4 (четырех) рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об образовании;

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;

неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в организацию;

непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в электронной форме запроса на ЕПГУ или РПГУ, в день проведения вступительных (приемных) испытаний в организации либо в случае отсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в день подписания договора;

несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме запроса на ЕПГУ или РПГУ;

отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний;

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

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, за исключением случаев превышения стоимости обучения по дополнительной общеразвивающей программе, установленной организацией, доступного остатка обеспечения сертификата дополнительного образования.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче запроса в организации при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 25 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.12.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, поданный в электронной форме посредством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в организации в день его подачи. Запрос, поданный посредством ЕПГУ после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в организации на следующий рабочий день.

2.12.2. Запрос, поданный в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, регистрируется в организации в порядке, установленном организационно-распорядительным актом организации.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.13.1. Организация при предоставлении муниципальной услуги создает условия инвалидам и другим маломобильным группам населения для беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и беспрепятственного их передвижения в указанных помещениях.

2.13.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях, которые располагаются, по возможности, на нижних этажах зданий и имеют отдельный вход.

2.13.3. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны обеспечивать свободный доступ к ним и к предоставляемым в них услугам инвалидам и другим маломобильным группам населения, удовлетворять их потребность в беспрепятственном самостоятельном передвижении по территории, на которой расположены помещения организации, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски, а также соответствовать нормам и правилам, установленным законодательством Российской Федерации.

2.13.4. Здания, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны быть оснащены следующими специальными приспособлениями и оборудованием:

специальными указателями около строящихся и ремонтируемых объектов;

звуковой сигнализацией у светофоров;

телефонами-автоматами или иными средствами связи, доступными для инвалидов;

санитарно-гигиеническими помещениями;

пандусами и поручнями у лестниц при входах в здание;

пандусами при входах в здания, пандусами или подъемными пандусами или подъемными устройствами у лестниц на лифтовых площадках;

средствами дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.13.5. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств мест отдыха выделяется не менее 10 (десяти) процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

2.13.6. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы работников.

2.13.7. В помещениях, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, созданы условия для обслуживания инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

беспрепятственный доступ к помещениям организации, где предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного или с помощью работников организации передвижения по территории, на которой расположены помещения;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью работников организации;

оснащение специальным оборудованием для удобства и комфорта инвалидов помещения для возможного кратковременного отдыха в сидячем положении при нахождении в помещении;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о государственной услуге, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора заявителем форм предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ;

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

соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ или РПГУ.

2.14.2. В целях предоставления муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении заявителя или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через официальный сайт организации. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
2.15.1. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ или РПГУ заявителем заполняется электронная форма запроса в карточке муниципальной услуги на ЕПГУ или РПГУ с указанием сведений из документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и указанных в пункте 2.6настоящего Административного регламента.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

предоставление в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

подача запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в организацию с использованием ЕПГУ или РПГУ;

поступление запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в интегрированную с ЕАИС ДО или РПГУ ИС;

обработка и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в ИС;

получение заявителем уведомлений о ходе предоставлении муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ;

взаимодействие организации и иных органов, предоставляющих муниципальные услуги, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и указанных в пунктах 2.2. и 2.7. настоящего Административного регламента, посредством системы электронного межведомственного информационного взаимодействия;

возможность оплаты государственной пошлины, иной платы за предоставление государственной услуги посредством электронных сервисов на ЕПГУ или РПГУ;

получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством информационного сервиса «Узнать статус заявления»;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в личном кабинете на ЕПГУ или РПГУ в виде электронного документа;

направление жалобы на решения, действия (бездействие) организации, работников организации в порядке, установленном в разделе V настоящего Административного регламента.

2.15.2. Электронные документы представляются в следующих форматах:

xml – для формализованных документов;

doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в абзаце четвертом настоящего подпункта);

xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;

pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в абзаце четвертом настоящего подпункта), а также документов с графическим содержанием.

2.15.3. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

2.15.4. Электронные документы должны обеспечивать:

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения);

содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа;

для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документов не должен превышать 10 ГБ.

2.15.5. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги

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

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

3.1.4. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

3.1.5. Уведомление заявителя о времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний (при необходимости)

3.1.6. Сверка представленных сведений и документов кандидата

3.1.7. Прохождение вступительных (приемных) испытаний кандидатом на получение муниципальной услуги

3.1.8. Уведомление заявителя о результатах вступительных (приемных) испытаний

3.1.9. Уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.1.10. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

3.2. Последовательность и содержание административных процедур

3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление образования лично либо в письменном или электронном виде, либо обращение заявителя с вопросом о порядке предоставления услуги в образовательную организацию.

В случае личного обращения заявителя специалист Управления, специалист образовательной организации предоставляют информацию о порядке оказания муниципальной услуги, отвечают на вопросы заявителя, выдают перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае поступления в Управление либо в образовательную организацию обращения заявителя в письменном либо в электронном виде специалист Управления или образовательной организации регистрирует обращение в день его поступления, осуществляет подготовку проекта ответа по существу поставленных в обращении вопросов, обеспечивает его подписание у руководителя Управления или образовательной организации и направляет Заявителю.

Срок информирования и консультирования при личном обращении либо по телефону составляет 15 минут, при письменном обращении либо в электронном виде – не более 5 дней.

3.2.1.2. Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Результатом административной процедуры является предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги, выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса на предоставление муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в организацию с документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется на основании сведений, указанных в документах, представленных заявителем, и распечатывается работником организации, подписывается заявителем в присутствии работника организации.

Работник организации рассматривает представленный заявителем запрос, и в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, заявителю сообщается об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от заявителя (представителя заявителя) документов. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляется по форме согласно приложению 4, подписывается работником организации и выдается заявителю в бумажной форме.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник организации принимает у заявителя документы, необходимые для предоставления услуги, и подписанный заявителем или представителем заявителя в присутствии работника организации запрос о предоставлении муниципальной услуги.

Работник организации выдает заявителю расписку о получении документов, которая содержит опись о приеме заявления, документов с указанием их перечня и количества листов, регистрационного номера заявления, даты получения документов от заявителя и плановой даты готовности результата предоставления услуги.

Запрос Заявителя и прилагаемые документы поступают в интегрированную с ЕПГУ (РПГУ) ИС.

3.2.2.2. Обращение заявителя посредством ЕПГУ.
Для получения муниципальной услуги заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет запрос в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы. При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА запрос считается подписанным простой ЭП заявителя, представителя заявителя, уполномоченного на подписание запроса.
Заполненный запрос отправляется заявителем в организацию.
Отправленные документы поступают в организацию путём размещения в ИС, интегрированной с ЕАИС ДО. 

Заявитель уведомляется о получении организацией запроса и документов в день его подачи посредством изменения статуса запроса в личном кабинете заявителя на ЕПГУ.

В случае необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в организации заявителю в течение 7 (семи) рабочих дней с даты регистрации запроса в организации в личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление о дате, месте и времени проведения вступительных (приемных) испытаний.
Информация о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний размещается на информационном стенде и официальном сайте организации не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения вступительных (приемных) испытаний.
Для прохождения вступительных (приемных) испытаний заявитель предоставляет в организацию оригиналы документов, сведения о которых указаны в запросе, ранее направленном заявителем посредством ЕПГУ.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, и в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения вступительных (приемных) испытаний в Личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.3.1 настоящего Административного регламента.
В случае отсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в организации заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты регистрации запроса в организации в личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление о необходимости в течение 4 (четырех) рабочих дней подписать договор посредством функционала личного кабинета на ЕПГУ в соответствии с подпунктом 2.3.1 настоящего Административного регламента.

3.2.2.3. Обращение заявителя посредством РПГУ.
Для получения муниципальной услуги заявитель авторизуется на РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет запрос в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы. При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА запрос считается подписанным простой ЭП заявителя, представителя заявителя, уполномоченного на подписание запроса.
Заполненный запрос отправляется заявителем в организацию.
Отправленные документы поступают в организацию путём размещения в интегрированной с РПГУ ИС. 

Заявитель уведомляется о получении организацией запроса и документов в день его подачи посредством изменения статуса запроса в личном кабинете заявителя на РПГУ.

В случае необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в организации заявителю в течение 7 (семи) рабочих дней с даты регистрации запроса в организации в личный кабинет на РПГУ направляется уведомление о дате, месте и времени проведения вступительных (приемных) испытаний.
Информация о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний размещается на информационном стенде и официальном сайте организации не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения вступительных (приемных) испытаний.
Для прохождения вступительных (приемных) испытаний заявитель предоставляет в организацию оригиналы документов, сведения о которых указаны в запросе, ранее направленном заявителем посредством РПГУ.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, и в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения вступительных (приемных) испытаний в Личный кабинет на РПГУ направляется уведомление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.3.1 настоящего Административного регламента.
В случае отсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в организации заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты регистрации запроса в организации в личный кабинет на РПГУ направляется уведомление, о необходимости посетить организацию для предоставления оригиналов документов и подписания договора в соответствии с подпунктом 2.3.3 настоящего Административного регламента.


3.2.2.4. Обращение заявителя посредством ИС.


Для получения муниципальной услуги заявитель авторизуется в ИС, затем заполняет запрос в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы. При авторизации в ИС запрос считается подписанным простой ЭП заявителя, представителя заявителя, уполномоченного на подписание запроса.

Заполненный запрос отправляется заявителем в организацию.

Заявитель уведомляется о получении организацией запроса и документов в день его подачи посредством изменения статуса запроса в ИС.

3.2.2.5. При поступлении документов с ЕПГУ (РПГУ) работник организации, ответственный за прием и проверку поступивших документов, в целях предоставления муниципальной услуги проводит предварительную проверку:

устанавливает предмет обращения; 

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

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

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, работник организации направляет заявителю подписанное ЭП работника организации решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи запроса через ЕПГУ (РПГУ).

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

3.2.2.6. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании заявления, написанного в свободной форме, направив по адресу электронной почты или обратившись в организацию, а также посредством ЕПГУ или РПГУ в личном кабинете. На основании поступившего заявления об отказе от предоставления государственной услуги работником организации принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Факт отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги с приложением заявления и решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги фиксируется в ИС. Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в организацию за предоставлением муниципальной услуги.

Заявитель вправе повторно обратиться в организацию с запросом после устранения оснований, указанных в подпункте 2.9.2 настоящего Административного регламента.

3.2.2.7. Критерий принятия решения: соответствие представленных заявителем документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, а также настоящим Административным регламентом.

Срок выполнения административной процедуры - один рабочий день.

Результат административной процедуры фиксируется в электронной форме ИС, а также на ЕПГУ (РПГУ).
Результатами административного действия являются регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги либо отказ в приеме документов.

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

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем сведений, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 

Работник организации в случае поступления обращения заявителя без указания сведений о сертификате формирует и направляет межведомственный информационный запрос о наличии сертификата и о доступном остатке обеспечения сертификата в Управление.

Средний срок выполнения административной процедуры– 1 рабочий день.

3.2.3.2. Критерий принятия решения: представление либо непредставление заявителем сведений, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (ответов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту организации зарегистрированного запроса заявителя, наличие сведений, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента. 

Работник организации проверяет сведения и документы, направленные заявителем посредством ЕПГУ (РПГУ) в организацию. 

В случае отсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний заявителю направляется уведомление о посещении организации с оригиналами документов для заключения договора. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, работник организации направляет заявителю подписанное ЭП работника организации решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа не позднее 4 (четырех) рабочих дней, с момента регистрации запроса в организации.

В случае необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний заявителю направляется уведомление по форме приложения 5 к настоящему Административному регламенту о явке на вступительные (приемные) испытания с оригиналами документов.

3.2.4.2. В случае принятия предварительного решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление на электронный адрес и в личный кабинет на ЕПГУ: 

о необходимости явиться на вступительные (приемные) испытания с оригиналами документов для сверки со сведениями, указанными заявителем в запросе, направленном посредством ЕПГУ или РПГУ в организацию; 

в случае отсутствия необходимости вступительных (приемных) испытаний явиться для подписания договора в соответствии с подпунктом 2.3.1 настоящего Административного регламента с оригиналами документов для сверки со сведениями, ранее указанными заявителем в запросе, направленном посредством ЕПГУ или РПГУ в организацию.

Результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения направляется заявителю в личный кабинет в ИС.

В случае принятия предварительного решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление на электронную почту заявителя, указанную при регистрации в ИС: 

о необходимости явиться на вступительные (приемные) испытания с оригиналами документов для сверки со сведениями, указанными заявителем в запросе, направленном посредством ИС в Организацию, по форме, приведенной в приложении 5 к настоящему Административному регламенту; 

в случае отсутствия необходимости вступительных (приемных) испытаний явиться для подписания договора в соответствии с подпунктом 2.3.1 настоящего Административного регламента с оригиналами документов для сверки со сведениями, ранее указанными заявителем в запросе, направленном посредством ИС в организацию, по форме, приведенной в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

Критерий принятия решения: наличие в сведениях и документах, направленных заявителем в организацию посредством ЕПГУ (РПГУ), оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Средний срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

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

Результат фиксируется в электронной форме в ИС, личном кабинете заявителя на ЕПГУ (РПГУ).

3.2.5. Уведомление заявителя о времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний (при необходимости)

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является необходимость уведомления заявителя о месте и времени проведения вступительных (приемных) испытаний для предоставления муниципальной услуги.

При необходимости проведения вступительных испытаний работник организации осуществляет подготовку материалов для публикации информации о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний на информационном стенде и официальном сайте организации, а также для направления уведомления заявителю в личный кабинет на ЕПГУ (РПГУ).

Информация о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний публикуется на информационном стенде и официальном сайте организации.

Уведомление направляется работником организации в личный кабинет заявителя на ЕПГУ (РПГУ) о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний по форме, приведенной в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

Средний срок выполнения – не позднее 2 рабочих дней до даты проведения вступительных (приемных) испытаний.

3.2.5.2. Критерий принятия решения: обязательность прохождения вступительных (приемных) испытаний для приема на обучение по дополнительной общеобразовательной программе или программе спортивной подготовки.

Результат фиксируется в личном кабинете на ЕПГУ (РПГУ).

Результатом административного действия является направление уведомления в личный кабинет заявителя на ЕПГУ (РПГУ) о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний.

3.2.6. Сверка представленных сведений и документов кандидата (в случае проведения вступительных испытаний)

3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры является представление кандидатом оригиналов документов перед началом вступительных (приемных) испытаний для проверки их соответствия представленным в электронном виде сведениям.

Перед началом вступительных (приемных) испытаний заявитель представляет оригиналы документов, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, для проверки работником организации сведений, указанных в запросе о предоставлении муниципальной услуги.

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

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

3.2.6.2. Средний срок выполнения – не более 27 рабочих дней с момента принятия решения о проведении вступительных (приемных) испытаний.

Критерий принятия решения: соответствие оригиналов документов ранее предоставленным сведениям заявителем посредством ЕПГУ (РПГУ).

Результатом административного действия является допуск кандидата до вступительных (приемных) испытаний или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Результат фиксируется локальными нормативными актами организации, содержащими сведения о допуске кандидата до вступительных (приемных) испытаний или в отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7. Прохождение вступительных (приемных) испытаний кандидатом на получение муниципальной услуги

3.2.7.1. Основанием для начала административной процедуры является необходимость проведения вступительных (приемных) испытаний и наличие запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по зачислению на обучение по дополнительной общеобразовательной программе или программе спортивной подготовки. 

Порядок, способы и формы вступительных (приемных) испытаний определяются непосредственно организацией.  

3.2.7.2. Критерий принятия решения: обязательность прохождения вступительных (приемных) испытаний для приема на обучение по дополнительной общеобразовательной программе или программе спортивной подготовки.

Результатом административного действия является прохождение вступительных (приемных) испытаний кандидатом на получение муниципальной услуги.

Результат фиксируется локальными нормативными актами организации.

3.2.8. Уведомление заявителя о результатах вступительных (приемных) испытаний

3.2.8.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие результатов проведения вступительных (приемных) испытаний.

Результаты вступительных испытаний направляются работником организации заявителю в личный кабинет на ЕПГУ (РПГУ), а также в течение 2 рабочих дней размещаются на информационном стенде и официальном сайте организации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.

3.2.8.2. Критерий принятия решения: прохождение обучающимся вступительных (приемных) испытаний для приема на обучение по дополнительной общеобразовательной программе или программе спортивной подготовки.

Результатом административного действия является направление уведомления заявителю о результатах прохождения вступительных (приемных) испытаний.

3.2.9. Уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги

3.2.9.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие результата предоставления муниципальной услуги. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю после осуществления сверки оригиналов документов (без необходимости для заявителя подачи в организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для предоставления муниципальной услуги, с данными, указанными в запросе, которая осуществляется:

при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний – в течение 4 (четырех) рабочих дней с момента прохождения вступительных (приемных) испытаний;

при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний – в течение 4 (четырех) рабочих дней с момента издания приказа о зачислении на обучение по дополнительным общеобразовательным программам или программам спортивной подготовки по форме, установленной организацией, либо подписания договора об образовании на обучение по дополнительным общеразвивающим программам в рамках системы ПФДОД по форме в соответствии с приложением 7 к настоящему Административному регламенту (далее–договор ПФ).

3.2.9.2. Сведения о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 (одного) рабочего дня подлежат обязательному размещению в ИС, а также на ЕПГУ, в случае если заявление о предоставлении услуги подано посредством ЕПГУ.

Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления муниципальной услуги следующими способами:

личного кабинета на ЕПГУ или РПГУ, и в ИС;

по электронной почте;

заявитель может самостоятельно получить информацию о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством:

сервиса ЕПГУ «Узнать статус заявления»;

по бесплатному единому номеру телефона поддержки ЕПГУ 
8 800 100-70-10;

по бесплатному единому номеру телефона поддержки 
РПГУ +7(8652) 748-768, +7(800) 200-8351;

в Службе технической поддержки ИС +7(8652) 34-99-07.

Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя, осуществляется в порядке, предусмотренном организационно-распорядительным актом организации.

3.2.10. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

3.2.10.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление заявления о необходимости исправления опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается в организацию (лично, по почте, электронной почте) с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, которое содержит их описание и способ направления результата рассмотрения заявления.

При поступлении заявления, специалист организации осуществляет проверку документов, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, на предмет наличия опечаток и ошибок.

При выявлении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист организации обеспечивает устранение опечаток и ошибок, согласовывает их исправление с руководителем организации, обеспечивает его подписание.

При отсутствии опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист организации подготавливает мотивированный ответ заявителю. 

Подписанный руководителем организации мотивированный ответ направляется заявителю способом, указанным в заявлении, по указанному почтовому и (или) электронному адресу.

3.2.10.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 дней.

Результатом административной процедуры является исправление опечаток и описок, допущенных при оказании муниципальной услуги, либо мотивированный ответ Заявителю об отказе в их устранении.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов города-курорта Пятигорска
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется управляющим делами администрации города Пятигорска, руководителями организаций.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителями организаций.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на действия (бездействие) работников организаций при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок осуществляются в соответствии с планом работы администрации города Пятигорска, организаций на текущий год.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.2.4. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действующего законодательства, в том числе настоящего Административного регламента, виновные лица привлекаются к дисциплинарной и (или) административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством обеспечения открытости деятельности администрации города Пятигорска при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) организаций, предоставляющих

муниципальную услугу, а также их должностных лиц, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска. 

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами города-курорта Пятигорска;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной 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 Ставропольского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления города-курорта Пятигорска. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

	
	Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муници​пальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»


СПИСОК

муниципальных образовательных организаций города-курорта Пятигорска, оказывающих муниципальную услугу 

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» 
	№ п\п
	Наименование 

учреждения
	Почтовый адрес 
(юридический, 
фактический)
	Часы 

работы
	Контактные телефоны
	Адрес 
официального сайта учреждения в сети Интернет

	
	
	
	
	справочный телефон
	адрес 
электронной 
почты
	

	1. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учре​ждение средняя общеобразовательная школа с углублен​ным изучением от​дельных предметов № 1 им. М.Ю. Лер​монтова  
	357500  

Ставропольский край, 

г. Пятигорск, 

пр. 40 лет Октября, 99                               
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)392574


	lermontov@one-school.ru
	www.one-school.ru



	2. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное  уч​реждение средняя общеобразователь​ная школа № 2
	357500 

Ставропольский край, 

г. Пятигорск, 

ул. Дзержинского, 12         
	 08.00-16.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)332043

	sch02.5gor@mail.ru

	school02-pyatigorsk.ru



	3. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учре​ждение    средняя общеобразователь​ная школа № 3 имени А.С. Пушкина
	357528  Ставропольский край,

 г. Пятигорск, 

ул. Февральская, 283
	08.00-18.00 

выходной - воскресенье 
	(8793)398934
	sch03.5gorsk@mail.ru
	http:// 3shkola.org



	4. 
	Муниципальное бюджетное   общеобразовательное  уч​реждение гимназия № 4
	357532 

Ставропольский край, г. Пятигорск,         

ул.Панагюриште,14а
	8.00-18.00

выходной - воскресенье- 


	(8793)322201
	pschool4@yandex.

ru

	http://sch4.pyatigorsk.ru/


	5. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя общеобразовательная школа с углублен​ным изучением от​дельных предметов № 5 им. 

А.М. Ду​бинного
	357500  

Ставропольский край,

г. Пятигорск,           

ул. Бештаугорская, 

45а 
	08.00-19.00 

выходной -воскресенье
	(8793)980413
	sch05.5gor@mail.ru


	https://sch05.

ru/

	6. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа с углублен​ным изучением от​дельных предметов № 6
	357500 

Ставропольский край, г. Пятигорск,           

ул. Университетская, 6
	08.00-18.00 

выходной - воскресенье


	(8793)330016
	sch06.5gor@list.ru 
	http://sosh06.ru/



	7. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение Константи​новская средняя об​щеобразовательная школа № 7
	357565 

Ставропольский край, г. Пятигорск,           

ст. Константиновская, ул. Ленина, 11                   
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)972542
	sch7.5gor@mail.ru

	http://shkola7pyatigorsk.ru/



	8. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 8
	357500 

Ставропольский край, г. Пятигорск,             

ул. Буачидзе, 5                              
	08.00-18.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)391221
	mouschool8

@mail.ru


	school8-5gor.ru

	9. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение гимназия 

№ 11
	357500  Ставропольский край, 

г. Пятигорск,  ул. Козлова, 30;           

пр. Кирова, 83                        
	09.00-18.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)339031
	gim11.5gor

@mail.ru


	http://sch9.pyatigorsk.ru

	10. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа с углублен​ным изучением анг​лийского языка № 12 
	357500  Ставропольский край,  

г. Пятигорск,             

ул. Кучуры, 24                             
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)322599
	ponomareva-anna_school_12@mail.ru

	http://пятигорск12школа.рф


	11. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 14 
	357538 Ставропольский край, 

г. Пятигорск,             ул. Р. Люксембург, 

68 А
	 08.00-17.00 

выходной - воскресенье
	(8793)396546
	sch14.5gor

@mail.ru
	http://
school14.3dn.
ru/

	12. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение лицей № 15 
	357524 Ставропольский край, 

г. Пятигорск, ул. Аллея Строителей, 7
	08.30-17.30 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)322265
	licey15@bk.
ru


	http://licey15-5gor.ru/ 

	13. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 16
	357524  Ставропольский край, 

г. Пятигорск,             

ул. Зорге, 8                                 
	 08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)322002
	mousosh_16

@mail.ru
	http://www.16.pyatigorsk.ru


	14. 
	Муниципальное  бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение начальная общеобразователь​ная  школа  № 17 
	357500 Ставропольский край,  г. Пятигорск,              пр. Кирова, 55                                          
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)392619
	sch17.5gor

@mail.ru
	http://sch17.edu5gor.ru/



	15. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 18
	357500   Ставропольский край,  

г. Пятигорск,             

ул. Матвеева, 35 а                         
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)338358
	sch18.5gor

@mail.ru
	http://school185gor.ucoz.ru/

	16. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение казачья средняя общеобразо​вательная школа 

№ 19
	357560 

Ставропольский край, г. Пятигорск,              пос. Горячеводский, 

ул. Ленина, 25                           
	09.00-18.00 

выходной –

суббота, воскресенье
	(8793)312185
	mkousch19.5gor

@mail.ru
	http://19.

pyatigorsk.ru



	17. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение лицей  № 20 
	357560  Ставропольский край, 

пос. Горячеводский, 

г. Пятигорск,             

ул. Ленина, 55                             
	08.00-18.00 

суббота 8.00-17.00

выходной - воскресенье
	(8793)313534
	sch20.5gor@mail.ru

	http://sch20-pyatigorsk.edusite.ru/


	18. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя   общеобразователь​ная школа № 21
	357580  Ставропольский край, 

г. Пятигорск,  

пос. Горячеводский,            ул. Советская, 164                
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)311038
	sch21.5gor@mail.ru

	http://21.pyatigorsk.ru



	19. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 22
	357551

Ставропольский край, г. Пятигорск,             пос. Свободы, пер. Крутой, 5                  
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)987483
	sch22.5gor@mail.ru

	www.sch22-5gor.ru

	20. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение  средняя об​щеобразовательная школа № 23 с углуб​ленным изучением отдельных предме​тов 
	357500 Ставропольский край, 

г. Пятигорск, ул.            8-я линия, 54                          
	08.00-17.00 

выходной -воскресенье;

 
	(8793)316885
	sch23.5gor@mail.ru

	http://23.pyatigorsk.ru// 



	21. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 24
	357565 Ставропольский край, 

г. Пятигорск,             пос. Нижнеподкумский,  ул. Гагарина, 22                      
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)367448

(8793)367435

           
	sch24@pjatigorsk.ru

	http://24.pyatigorsk.ru/


	22. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 25
	357551 

Ставропольский край, г. Пятигорск, 

пос. Свободы,           

ул. Энгельса, 104                     
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье

 
	(8793)316998
	sch25.5gor@mail.ru

	http://sch25.edu5gor.ru


	23. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 26
	357562

Ставропольский край, 

г. Пятигорск, пос. Свободы

ул. Энгельса, 61                  
	08.00-17.00 

выходной - воскресенье
	(8793)315734
	sch26.5gor@list.ru

	www.школа-26 Пятигорск.РФ



	24. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 27
	357538 Ставропольский край, 

г. Пятигорск,              ул. Краснознаменная, 32,  
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)982905
	sch27.5gor@mail.ru
	http://26205-soh27.edusite.ru/

	25. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 28
	357506

Ставропольский край, г. Пятигорск,                                  ул. Подстанционная,

23                        
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)302100
	sch28.5gor@mail.ru

	http://sch28-5gor.edusite.ru

	26. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа с углублен​ным изучением от​дельных предметов № 29 «Гармония»
	357538  Ставропольский край, 

г. Пятигорск,             ул. Украинская, 57                      
	 08.00-17.00 

выходной -   воскресенье

 
	(8793)982431  
	harmoney@mail.ru
   
	http://harmony29.ru/



	27. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа с углублен​ным изучением от​дельных предметов № 30
	357500 

Ставропольский край, г. Пятигорск,             

ул. Пестова, 32                                        
	08.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)339193
	school_30pyatigorsk@mail.ru 
	http://30.pyatigorsk.ru 

	28. 
	Муниципальное бюджетное общеоб​разовательное учре​ждение средняя об​щеобразовательная школа № 31 со спортив​ным уклоном 
	357538

Ставропольский край, г. Пятигорск, ул. Мира, 187
	08.00-21.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)981125


	sch31.5gor@mail.ru


	http://сош31пятигорск.рф

	29. 
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования Центр детского туризма, экологии и творчества имени Р.Р. Лейцингера 
	357500 

Ставропольский край, г. Пятигорск,  

ул. Теплосерная, 52
	09.00-17.00 

выходной – по текущему графику
	(8793)391861
	centurpyatigor@yandex.ru
и

centurecotvor@yandex.ru 
	http://цдютиэ-пятигорск.рф/

	30. 
	Муниципальное бюджетное учреж​дение дополнитель​ного образования Центр военно-пат​риотического воспи​тания молодежи 
	357500 

Ставропольский край, 

г. Пятигорск,  

пл. Ленина, 23                       
	09.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье
	(8793)336081
	post1-5gorsk@yandex.ru
	http://огоньславы.рф

	31. 
	Муниципальное бюджетное учреж​дение дополнитель​ного образования Дворец детского творчества 
	357500 

Ставропольский край, г. Пятигорск,   

пр. Кирова, 41
	08.00-20.00 

выходной - воскресенье
	(8793)330276
	dvorecpionerov@rambler.ru
	http://dpish.edu5gor.ru/

	32. 
	Муниципальное ав​тономное учрежде​ние дополнительного образования детский оздоровительно-об​разовательный центр «Дамхурц» 
	357500, Ставропольский край,

 г. Пятигорск, ул. Козлова, 30
	09.00-17.00 

выходной - суббота, воскресенье;
	(8793)393255
	damhurc@mail.ru
	http://damhurc.ru/


	
	Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муници​пальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»


Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги
__________________________________________________________________

(наименование организации)

__________________________________________________________________,

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

__________________________________________________________________,

почтовый адрес (при необходимости)

__________________________________________________________________,

(контактный телефон)

__________________________________________________________________,

(адрес электронной почты)

____________________________________________________________________________________________________________________________________,

(реквизиты документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________

(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя)

Запрос о предоставлении муниципальной услуги

Прошу предоставить муниципальную услугу «Запись на обучение по дополнительной 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, правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы организации ознакомлен(а).
Я, __________________________________________________________,

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 «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе».Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании моего заявления, поданного в организацию.

К запросу прилагаю:

1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

(указывается перечень документов, предоставляемых заявителем, в соответствии с пунктами2.6.1-2.6.2 настоящего Административного регламента)

	Заявитель(представитель заявителя)
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


Дата «___» __________ 20___г.
____________________________

	
	Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муници​пальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»


ФОРМА

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

(Оформляется на официальном бланке организации)

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

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

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

	№

п/п
	Наименование основания для отказа в соответствии сАдминистративным регламентом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении 
муниципальной услуги


	1
	2
	3

	1.
	Наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных к нему документах
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между запросом и приложенными к нему документами
Например, запрос содержит сведения о 2008 годе рождения ребенка, а данные свидетельства о рождении – 2009. В этом случае необходимо указать: «Данные о дате рождения ребенка в запросе и свидетельстве о рождении различаются»

	2.
	Несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 Административного регламента
	Указать основания такого вывода 

	3.
	Несоответствие документов, указанных в подпунктах 2.6.1-2.6.2 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации
	Указать исчерпывающий перечень документов и нарушений применительно к каждому документу 

	4.
	Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя
	Указать основания такого вывода

	5.
	Отзыв запроса по инициативе заявителя
	Указать реквизиты заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги

	6.
	Наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по отдельным видам искусства, физической культуры и спорта
	Указать на перечень противопоказаний

	7.
	Отсутствие свободных мест в организации
	

	8.
	Неявка в организацию в течение 4 (четырех) рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об образовании или не подписание договора посредством функционала личного кабинета ЕПГУ в течение 4 (четырех) рабочих дней после получения уведомления
	

	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
	Указать доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного образования

	10.
	Неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в организацию
	

	11.
	Непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в электронной форме запроса на ЕПГУ, в день проведения вступительных (приемных) испытаний в организации либо в случае отсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в день подписания договора
	Указать на перечень непредставленных оригиналов документов

	12.
	Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в запросе или в электронной форме запроса на ЕПГУ
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между запросом 

и оригиналами документов

Например, запрос содержит сведения о номере свидетельства о рождении ребенка III-МЮ №712901, а оригинал свидетельства о рождении – III-МЮ №562901. В этом случае необходимо указать: «Данные о серии (номере) свидетельства о рождении ребенка в запросе и представленном оригинале документа различаются»

	13.
	Отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний
	Указать, какие вступительные (приемные) испытания не пройдены с полученными результатами и требуемыми показателями

	14.
	Недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных заявителем, данным, полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между документами, представленными заявителем, и данными межведомственного информационного взаимодействия.

Например, номер СНИЛС ребенка, полученный в порядке межведомственного информационного взаимодействия, не соответствует представленному заявителем. В этом случае необходимо указать: «Данные о СНИЛС ребенка не соответствуют полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия»


Вы вправе повторно обратиться в организацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

Дополнительно информируем:

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

Уполномоченный работник организации _______________________________________

(подпись, фамилия, инициалы)

«_____»_______________________ 20     г. 

____________________________
	
	Приложение 4
к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муници​пальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»


ФОРМА

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

(Оформляется на официальном бланке организации)

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

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной
 общеобразовательной программе»

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

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


	1
	2
	3

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

	2.
	Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления государственной услуги
	Указать исчерпывающий перечень документов, непредставленный Заявителем 

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

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

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

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

	7.
	Представление электронных образов документов посредством РПГУ, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа
	Указать основания такого вывода

	8.
	Подача запроса и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием ЭП, не принадлежащей заявителю или представителю заявителя
	Указать исчерпывающий перечень электронных образов документов, не соответствующих указанному критерию  

	9.
	Поступление запроса, аналогичного ранее зарегистрированному запросу, срок предоставления государственной услуги по которому не истек на момент поступления такого запроса
	Указать реквизиты ранее поданного аналогичного запроса


Дополнительно информируем:

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

Уполномоченное должностное лицо организации _______________________________________
(подпись, фамилия, инициалы)

«_____»_______________________ 20     г. 
____________________________

	
	Приложение 5
к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муници​пальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»


ФОРМА

уведомления о назначении вступительных (приемных) испытаний

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

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

на зачисление по запросу № ______________________ допущен к прохождению вступительных (приемных) испытаний. Дата вступительных (приемных) испытаний: ____________________________, время проведения: _________________________, адрес: __________________________________.

Для прохождения вступительных (приемных) 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 государственной услуги представителя заявителя;

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

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


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

   (подпись, фамилия, инициалы)

«_____»_______________________ 20     г. 
	
	Приложение 6
к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными  организациями, подведомственными муниципальному учреждению «Управление образования администрации города Пятигорска», муници​пальной  услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»


ФОРМА

уведомления о посещении организации для подписания договора об образовании на обучение по дополнительным общеобразовательным программам
(оформляется на официальном бланке организации)

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

Уведомление

«___»____________ 20 __ г.
№_______________________________________
__________________________________________________________________
(наименование организации)

По итогам рассмотрения запроса_________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя)
принято решение о предоставлении муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» гр. _______________________________.

(фамилия, инициалы)
Для заключения с организацией договора об образовании необходимо в течение 4 (четырех) рабочих дней в часы приема______________________ посетить организацию и предоставить оригиналы документов:

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Свидетельство о рождении несовершеннолетнего либо документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего;

3. Медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий отдельными видами искусства;

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

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

Уполномоченный работник организации _______________________________________







    (подпись, фамилия, инициалы)

«_____»_______________________ 20     г. 

