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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОГАЛЫМА
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

	
от [Дата документа]
	
№ [Номер документа]




О внесении изменений 
в постановление Администрации 
города Когалыма 
от 28.12.2022 №3117

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом города Когалыма, постановлением Администрации города Когалыма от 07.06.2024 №1107 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях приведения муниципального нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством: 

1. В постановление Администрации города Когалыма от 28.12.2022 №3117 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее – Административный регламент) внести следующее изменение:
1.1. приложение к постановлению изложить в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Управлению образования Администрации города Когалыма (Шарафутдинова И.Р.) направить в юридическое управление Администрации города Когалыма текст постановления и приложение к нему, его реквизиты, сведения об источнике официального опубликования в порядке и сроки, предусмотренные распоряжением Администрации города Когалыма от 19.06.2013 №149-р «О мерах по формированию регистра муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» для дальнейшего направления в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

3. Опубликовать настоящее постановление и приложение к нему в сетевом издании «Когалымский вестник»: KOGVESTI.RU, ЭЛ №ФС 77 – 85332 от 15.05.2023 и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления города Когалыма в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.admkogalym.ru).

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города Когалыма Л.И. Рябовол.

	Глава города Когалыма
	[image: ]ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Сертификат  [Номер сертификата 1]
Владелец [Владелец сертификата 1]
Действителен с [ДатаС 1] по [ДатаПо 1]

	Т.А.Агадуллин



Приложение 
к постановлению Администрации
города Когалыма
	от [Дата документа] 
	№ [Номер документа]



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

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

[bookmark: _Ref224129222]1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее -  административный регламент, муниципальная услуга)[footnoteRef:1]. [1:  Приложение 1 к административному регламенту «Перечень условных сокращений и обозначений, приводимых в настоящем административном регламенте»] 


Круг заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних лиц в возрасте от 5 до 18 лет, а также несовершеннолетние лица в возрасте от 14 до 18 лет, проживающие на территории города Когалыма обратившиеся в образовательную организацию с Заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – Заявители)1.
2.2. Категории Заявителей:
2.2.1. лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение муниципальной услуги);
2.2.2. родители (законные представители) несовершеннолетних лиц - кандидатов на получение муниципальной услуги.
2.3. Предоставление муниципальной услуги через ЕПГУ и РПГУ осуществляется исключительно родителям (законным представителям) несовершеннолетних лиц - кандидатов на получение услуги при условии наличия у перечисленных лиц гражданства Российской Федерации.

Требования к предоставлению муниципальной
услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей

[bookmark: Par29]3. Муниципальная услуга должна быть предоставлена Заявителю в соответствии с категориями (признаками) Заявителя согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту, которые размещаются в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал)[footnoteRef:2]. [2:  Приложение 1 к административному регламенту «Перечень условных сокращений и обозначений, приводимых в настоящем административном регламенте»] 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

4. «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе». 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Органом, координирующим предоставление муниципальной услуги, является Управление образования Администрации города Когалыма (далее – уполномоченный орган)1.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет образовательная организация.
В целях предоставления муниципальной услуги образовательная организация взаимодействует с уполномоченным органом, координирующим предоставление муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- принятие решения образовательной организацией о зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в виде электронной записи в личном кабинете Заявителя в ИС, или на ЕПГУ, РПГУ;
- принятие решения образовательной организацией об отказе в зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в образовательную организацию в виде электронной записи в личном кабинете Заявителя в ИС, или на ЕПГУ, РПГУ при наличии оснований для отказа предоставления муниципальной услуги, указанных в подразделе 13 настоящего Административного регламента, которое оформляется в соответствии с приложением 1 к настоящему Административному регламенту.
Результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ в день формирования при обращении за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ либо в личном кабинете Заявителя на РПГУ при обращении за предоставлением муниципальной услуги посредством РПГУ.
Результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя в автоматизированной информационной системе «Персонифицированное дополнительное образование» (далее – АИС ПДО) в день формирования результата при обращении за предоставлением муниципальной услуги посредством АИС ПДО.
Результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде уведомления об изменения статуса электронной записи, которое направляется Заявителю на указанный им контактный адрес электронной почты при обращении за предоставлением муниципальной услуги в образовательную организацию или МФЦ.
Решение о предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю после осуществления сверки оригиналов документов (без необходимости для заявителя подачи в образовательную организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для предоставления муниципальной услуги, с данными, указанными в Запросе, которая осуществляется:
при отсутствии индивидуального отбора - в течение 4 (четырех) рабочих дней с момента издания приказа о зачислении на обучение по дополнительным общеразвивающим программам, программам спортивной подготовки либо подписания договора об образовании на обучение по дополнительным общеразвивающим программам в Организации (за исключением детских школ искусств) в рамках системы АИС ПДО по форме в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному регламенту (далее - договор ПФ) в соответствии с подпунктом 8.1.1 настоящего Административного регламента.
при наличии индивидуального отбора - в течение 4 (четырех) рабочих дней с момента окончания процедуры индивидуального отбора (прохождения всеми поступающими на соответствующую образовательную программу всех форм проведения отбора) в соответствии с подпунктом 8.1.2 настоящего Административного регламента.
Сведения о предоставлении Услуги в течение 1 (одного) рабочего дня подлежат обязательному размещению в АИС ПДО, а также на ЕПГУ, в случае если заявление о предоставлении услуги подано посредством АИС ПДО, ЕПГУ.
Информация о результате предоставления муниципальной услуги может быть получена Заявителем посредством Единого портала, электронной почты, почтового отправления, лично в образовательной организации, лично в филиале автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» в городе Когалыме» (далее – МФЦ)[footnoteRef:3] в части промежуточного результата.  [3:  Приложение 1 к административному регламенту «Перечень условных сокращений и обозначений, приводимых в настоящем административном регламенте»] 


Срок предоставления муниципальной услуги

7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги независимо от категории (признаков Заявителя) и способа подачи указанного заявления составляет не более 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в образовательной организации (основной результат). 

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

8. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

9. В случае обращения Заявителя непосредственно в образовательную организация или МФЦ максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении информации о результате предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.
 
Срок регистрации заявления Заявителя о
предоставлении муниципальной услуги 

[bookmark: Par236]10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее при личном обращении в образовательную организацию, подлежит регистрации специалистом образовательной организации в региональной информационной системе в течение 15 (пятнадцати) минут. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в образовательную организацию посредством Единого портала, регистрируется специалистом образовательной организации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления.
Заявление, поступившее в Администрацию города Когалыма посредством почтовой связи, регистрируется специалистом уполномоченного органа в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления его в уполномоченный орган. 
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ. При обращении Заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления в уполномоченный орган в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией города Когалыма, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления. 

Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга 

11. Информация о требованиях к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в случае обращения Заявителя непосредственно в Администрацию города Когалыма или МФЦ, размещена на Едином портале и на официальном сайте органов местного самоуправления города Когалыма в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.admkogalym.ru) (далее – официальный сайт)[footnoteRef:4].  [4:  Приложение 1 к административному регламенту «Перечень условных сокращений и обозначений, приводимых в настоящем административном регламенте»] 


Показатели доступности и качества муниципальной услуги

12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на Едином портале и на официальном сайте.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

13. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
14. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги: Единый портал, Портал персонифицированного дополнительного образования ХМАО-Югры, система электронного документооборота «Дело», система межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ)1.
15. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, может быть получен другим законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся Заявителем. В этом случае Заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, не может быть предоставлен другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если Заявитель в момент подачи заявления выразил письменно желание получить запрашиваемый результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
Предоставление результата муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся Заявителем, будет осуществляться в соответствии с настоящим административным регламентом. 
16. В целях получения муниципальной услуги Заявитель может обратиться в МФЦ. 
МФЦ не может принимать решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
17. Заявитель может получить информацию о результате предоставления муниципальной услуги в МФЦ в части промежуточного результата.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

18. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, приведен в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
19. Заявление составляется по форме согласно приложению 5 к настоящему административному регламенту.  
20. Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приводятся в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
[bookmark: Par20]
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

[bookmark: Par1]21. Основания для отказа в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с учетом категории (признаков) Заявителя.
[bookmark: Par3]22. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.
23. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

Перечень административных процедур,
осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) профилирование Заявителя;
б) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
в) межведомственное информационное взаимодействие;
г) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
д) предоставление результата муниципальной услуги.

Профилирование Заявителя
25. Способы и порядок определения категории (признаков) Заявителя, а также идентификаторы категорий (признаков) Заявителей приведены 
в приложении 2 к настоящему административному регламенту. 
26. Профилирование осуществляется:
а) в уполномоченном органе (образовательной организации);
б) в МФЦ;
в) на Едином портале.

Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
27. Состав заявления и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) Заявителя, а также способов подачи заявления, документов и (или) информации приведены в приложении 3 к настоящему административному регламенту. 
28. Способами установления личности (идентификации) Заявителя при взаимодействии с Заявителями являются: 
1) в Уполномоченном органе (образовательной организации) – паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) в МФЦ – паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо с применением мобильного приложения федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.2025 №1443 «О применении мобильного приложения федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в целях представления гражданами Российской Федерации сведений, содержащихся в документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, либо иных документах, выданных гражданам Российской Федерации государственными органами Российской Федерации» (при наличии технической возможности);
3) на Едином портале – единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 
29. Основания для отказа в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в приложении 4 к настоящему административному регламенту, с учетом категории (признаков) Заявителя.
30. Возможность приема уполномоченным органом (образовательной организацией) или МФЦ заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору Заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания, отсутствует.

Межведомственное информационное взаимодействие

33. Перечень запрашиваемых документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием СМЭВ:
- в случае, предусмотренном пунктом 6 настоящего Административного регламента, у уполномоченной организации по введению системы персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в городе Когалыме данные сертификата дополнительного образования, выданного ранее кандидату на обучение по дополнительным общеразвивающим программам (за исключением получения услуги в детских школах искусств) (запрашивается в уполномоченной организации);
Срок направления межведомственного запроса составляет один рабочий день со дня регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются органами, в распоряжении которых находятся эти документы в электронной форме, в срок не позднее пяти рабочих дней с момента направления соответствующего межведомственного запроса.
Межведомственное информационное взаимодействие может осуществляется на бумажном носителе:
1) при невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия в электронной форме в связи с отсутствием запрашиваемых сведений в электронной форме;
2) при необходимости представления оригиналов документов на бумажном носителе при направлении межведомственного запроса.

Принятие решения о предоставлении (об отказе
в предоставлении) муниципальной услуги 

 31.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры являются:
31.1. Заявление направлено адресату не по принадлежности;
31.2. заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
31.3. документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу;
31.4. документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
31.5. документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
31.6. некорректное заполнение полей в форме интерактивного Заявления на ЕПГУ или РПГУ (недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом);
31.7. подача Заявления и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи (далее - ЭП), не принадлежащей Заявителю или представителю Заявителя;
31.8. поступление Заявления, аналогичного ранее зарегистрированному Заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого Заявления.
31.9. При обращении через ЕПГУ или РПГУ решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по форме, приведенной в приложении 6 к настоящему Административному регламенту, в виде электронного документа направляется в Личный кабинет Заявителя на ЕПГУ или РПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления.
31.10. При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, согласно приложению 6 настоящего Административного регламента, в решении об отказе указывается информация о документах, которые не были предоставлены Заявителем.
31.11. При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного приложением 6 настоящего Административного регламента, в решении об отказе указывается информация о том, какое поле либо какие поля были заполнены некорректно.
31.12. Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае обращения Заявителя в образовательную организацию или в МФЦ в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, устанавливается организационно-распорядительным актом Организации, который размещается на сайте Организации, а также постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями».
31.13. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя в Организацию или в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги.
32. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется с даты получения уполномоченным органом всех сведений, необходимых для принятия решения и составляет:
 - 1 (один) рабочий день (промежуточный результат); 
- не более 7 (семи) рабочих дней (основной результат).

Предоставление результата муниципальной услуги

33. Срок предоставления Заявителю информации о результате предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и составляет не более 7 (семи) рабочего дня независимо от способа предоставления результата.
Возможность предоставления результата муниципальной услуги по выбору Заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания, отсутствует.

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги
в упреждающем (проактивном) режиме

39. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

4. Способы информирования Заявителя об изменении статуса 
рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

40. Информирование об изменении статуса рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующих формах (по выбору Заявителя):
устной (при личном обращении и по телефону);
письменной (при письменном обращении);
посредством Единого портала (в автоматическом режиме).
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Приложение 1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе»


Перечень условных сокращений и обозначений,  приводимых 
в настоящем административном регламенте

Условные сокращения:
1. Муниципальная услуга – «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе». 
2. Заявитель - лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение муниципальной услуги); родители (законные представители) несовершеннолетних лиц - кандидатов на получение муниципальной услуги.
3. Единый портал - государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
4. Уполномоченный орган – управление образования Администрации города Когалыма.
5. Официальный сайт - официальный сайт органов местного самоуправления города Когалыма в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.admkogalym.ru).
6. МФЦ - филиал автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» в городе Когалыме».
7. Автоматизированной информационной системе «Персонифицированное дополнительное образование»
8. СМЭВ - система межведомственного электронного взаимодействия.

Условные обозначения: 
О – требование к документу – предоставляется оригинал.
К – требование к документу – предоставляется копия документа. 
Почта – способ подачи документа – посредством почтовой связи.
АГ – способ подачи документа –Администрация города Когалыма.
МФЦ – способ подачи документа – Многофункциональный центр.
ЕПГУ – способ подачи документа – Единый портал.
АИС ПДО - способ подачи документа – Портал ПФДО







Приложение 2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе»

Идентификаторы категорий (признаков) Заявителей

	№
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Наименование отдельных категорий (признаков) Заявителей
	Идентификатор отдельного признака Заявителя

	1.
	Запись на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе (основной результат)
	физическое лицо 
	1А



















Приложение 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе»

Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№
	Идентификатор
	Расшифровка видов документов, предоставляемых Заявителем, количество документов из группы
	Способ предоставления документов

	Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	1А
	заявление о предоставлении муниципальной услуги (согласно приложению 6 к настоящему административному регламенту)
	О =>АГ, МФЦ, ЕПГУ, ПФДО

	2.
	1А
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	О =>АГ, МФЦ, ЕПГУ, ПФДО

	3.
	1А
	документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего
	О =>АГ, МФЦ, ЕПГУ, ПФДО

	4.
	1А
	Согласие на обработку персональных данных
	О =>АГ, МФЦ, ЕПГУ, ПФДО

	5.
	1А
	Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета
	О =>АГ, МФЦ, ЕПГУ, ПФДО

	6.
	1А
	Сертификат дополнительного образования
	О =>АГ, МФЦ, ЕПГУ, ПФДО
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«Запись на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе»

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Основания:
	Категории Заявителей (в соответствии с приложением 2)

	Заявление направлено адресату не по принадлежности
	1А 

	Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления Услуги
	1А

	Документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу
	1А 

	Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	1А 

	Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Услуги
	1А 

	Некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного Заявления на ЕПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным Административным регламентом)
	1А 

	Подача Заявления и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи (далее - ЭП), не принадлежащей Заявителю или представителю Заявителя
	1А 

	Поступление Заявления, аналогичного ранее зарегистрированному Заявлению, срок предоставления Услуги по которому не истек на момент поступления такого Заявления
	1А 

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств проводится на основании результатов индивидуального отбора, проводимого в целях выявления лиц, имеющих необходимые для освоения соответствующей образовательной программы творческие способности и физические данные, в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования.
	1 А

	Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области физической культуры и спорта проводится на основании результатов индивидуального отбора, проводимого в целях выявления лиц, имеющих необходимые для освоения соответствующей образовательной программы способности в области физической культуры и спорта, в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере физической культуры и спорта, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования.
	1 А

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к нему документах;
	1 А

	несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в приложение 6 настоящего Административного регламента;
	1 А

	несоответствие документов, указанных в приложение 6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;
	1 А

	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя;
	1 А

	отзыв Заявления по инициативе Заявителя;
	1 А

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

	отсутствие свободных мест для обучения по выбранной программе в Организации;
	1 А

	достижение Заявителем возраста, препятствующего зачислению на дополнительную общеобразовательную программу, либо недостижение необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по дополнительной общеобразовательной программе;
13.4.9. неявка в Организацию в течение 4 (четырех) рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об образовании;
	1 А

	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;
	1 А

	неявка на прохождение индивидуального отбора в Организацию;
	1 А

	непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны Заявителем в электронной форме Заявления на ЕПГУ или РПГУ, в день проведения индивидуального отбора в Организации либо в случае отсутствия необходимости проведения индивидуального отбора в день подписания договора;
	1 А

	несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме Заявления на ЕПГУ или РПГУ;
	1 А

	недостаток результатов (нехватка баллов) при прохождении индивидуального отбора;
	1 А

	недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия.
	1 А
















Приложение 5 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе»



ФОРМА
ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 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)

                     
Заявление о предоставлении Услуги

    Прошу   предоставить  Услугу  "Запись  на  обучение  по  дополнительной
образовательной программе" в целях обучения
_________________________________________________________________________
    (фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) - обязательное поле

на ________________________________________________________________________
    (наименование дополнительной образовательной программы с указанием ее
       вида (предпрофессиональная/общеразвивающая) - обязательное поле

    С  уставом  Организации,  лицензией  на  право  ведения образовательной
деятельности,   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 Услуги
"Запись  на  обучение  по  дополнительной образовательной программе". Отзыв
настоящего   согласия   в   случаях,  предусмотренных  Федеральным  законом
от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", осуществляется на основании
моего заявления, поданного в Организацию.

    К Заявлению прилагаю:
1. ______________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________
       (указывается перечень документов, предоставляемых Заявителем, в
     соответствии с пунктом 10.1 настоящего Административного регламента)

_________________________ _____________   _______________________________
        Заявитель              Подпись           Расшифровка подписи
(представитель Заявителя)

Дата "____" ____________ 20___ г.
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[bookmark: P609]ФОРМА
РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ
(Оформляется на официальном бланке Организации)

	
	Кому:

	
	

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество физического лица)



РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении Услуги

Организация приняла решение об отказе в предоставлении Услуги "Запись на обучение по дополнительной образовательной программе":

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

	1
	Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к нему документах
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между Заявлением и приложенными к нему документами с указанием на непосредственно противоречивую информацию в Заявлении и представленных документах и причинах, по которым данные сведения расценены как противоречащие друг другу.
Например, Заявление содержит сведения о 2008 годе рождения ребенка, а данные свидетельства о рождении - 2009. В этом случае необходимо указать: "Данные о дате рождения ребенка в Заявлении и свидетельстве о рождении различаются"

	2
	Несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в приложении 6 Административного регламента
	Указать основания такого вывода

	3
	Несоответствие документов, указанных в приложении 6 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации
	Указать исчерпывающий перечень документов и нарушений применительно к каждому документу

	4
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя
	Указать основания такого вывода

	5.
	Отзыв Заявления по инициативе Заявителя
	Указать реквизиты заявления об отказе от предоставления 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
	Достижение Заявителем возраста, препятствующего зачислению на дополнительную образовательную программу, либо недостижение необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по дополнительной образовательной программе
	Указать возраст, предусмотренный дополнительной образовательной программой, для обучения

	9
	Неявка в Организацию в течение 4 (четырех) рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об образовании или неподписание договора посредством функционала Личного кабинета ЕПГУ в течение 4 (четырех) рабочих дней после получения уведомления
	

	10
	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

	11
	Неявка на прохождение индивидуального отбора в Организацию
	

	12
	Непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны Заявителем в электронной форме Заявления на ЕПГУ, в день проведения индивидуального отбора в Организации либо в случае отсутствия необходимости проведения индивидуального отбора в день подписания договора
	Указать на перечень непредставленных оригиналов документов

	13
	Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в Заявлении или в электронной форме Заявления на ЕПГУ
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между Заявлением и оригиналами документов
Например, Заявление содержит сведения о номере свидетельства о рождении ребенка III-МЮ N 712901, а оригинал свидетельства о рождении - III-МЮ N 562901. В этом случае необходимо указать: "Данные о серии (номере) свидетельства о рождении ребенка в Заявлении и представленном оригинале документа различаются"

	14
	Недостаток результатов (нехватка баллов) при прохождении индивидуального отбора
	Указать результаты (оценки) по каждой форме проведения индивидуального отбора

	15
	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  Заявлением  о
предоставлении  Услуги  после  устранения  указанных оснований для отказа в
предоставлении Услуги.
    Данный   отказ   может   быть  обжалован  в  досудебном  порядке  путем
направления  жалобы  в порядке, установленном в приложении 6 Административного
регламента, а также в судебном порядке.
    Дополнительно информируем:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в
предоставлении Услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

Уполномоченный работник Организации _______________________________________
                                       				  (подпись, фамилия, инициалы)

"_____" _______________ 20___ г.
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Согласие субъекта персональных данных
на обработку персональных данных (ПДн)

	Я,
	
	,

	(фамилия, имя, отчество)
проживающий(ая) по адресу: 
	



	
	
	

	
	

	паспорт серии
	
	№
	

	выдан 
	

	

	

	дата выдачи
	«____»____________ ____г.

	


данные документа, подтверждающего полномочия законного представителя (заполняются в том случае, если согласие заполняет законный представитель):
	

	


являюсь субъектом ПДн / законным представителем субъекта ПДн и даю согласие на обработку его персональных данных (нужное подчеркнуть):

ВНИМАНИЕ!
Сведения о субъекте ПДн заполняются в том случае, если согласие заполняет законный представитель гражданина Российской Федерации

	Сведения о субъекте ПДн (категория субъекта ПДн):

	ФИО
	

	адрес проживания
	

	

	данные документа, удостоверяющего личность:
	

	

	



свободно, своей волей и в своем интересе в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие уполномоченным должностным лицам Администрации города Когалыма, адрес: 628481, ул.Дружбы Народов, д.7 (далее – Оператор), на обработку* следующих персональных данных:
	

	

	



в целях:
	

	

	




	
Я предупрежден(а), что обработка моих персональных данных осуществляется с использованием бумажных носителей и средств вычислительной техники, с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», а также необходимых правовых, организационных и технических мер, обеспечивающих их защиту от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

	
Срок действия Согласия на обработку персональных данных – с даты подписания Согласия, в течение _________________. Согласие может быть досрочно отозвано путем подачи письменного заявления в адрес Оператора.

Я предупрежден(а), что в случае отзыва согласия на обработку персональных данных, Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пп.2-11 ч.1 ст.6 и пп.2-10 ч.2 ст.10 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



*обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение.
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