
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНЫЙ РАЙОН

(МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН) ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________                                                    № __________

Об утверждении административно-
го регламента предоставления му-
ниципальной  услуги  «Запись  на
обучение по дополнительной обще-
образовательной программе» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоря-
жением департамента образования Владимирской области от 17.03.2022 № 213
«Об утверждении модельного административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразова-
тельной программе» и на основании Устава Гусь-Хрустального района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной про-
грамме» (приложение).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на за-
местителя главы администрации района по социальной политике. 

3.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  после  его  официального
опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации
района.

Глава администрации района          А.В. Кабенкин



« » 20 г.

Приложение 
к постановлению администрации района 
от _________________ № _____________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение 

по дополнительной общеобразовательной программе»

1. Общие положения
1.1. Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее -
административный регламент) разработан для повышения качества и эффективно-
сти  предоставления  муниципальной услуги и  определяет  сроки  и  последователь-
ность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной
услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур в элек-
тронной форме, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досу-
дебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) ор-
ганизаций  осуществляющих  образовательную  деятельность  на  территории  Гусь-
Хрустального района (их работников).

1.2. Предметом регулирования административного регламента является предо-
ставление организациями, осуществляющими образовательную деятельность на тер-
ритории Гусь-Хрустального района (далее - Организации), муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее -
Услуга).

1.3. Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются граждане Рос-
сийской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполно-
моченные представители, обратившиеся в Организацию с заявлением о предоставле-
нии Услуги (далее - Заявители).

1.4. Категории Заявителей:
1.4.1. Лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение Услуги);
1.4.2. Родители (законные представители) несовершеннолетних лиц - кандида-

тов на получение Услуги.
1.4.3. Предоставление Услуги через федеральную государственную информа-

ционную систему, обеспечивающую предоставление в электронной форме государ-
ственных и муниципальных услуг, расположенную в сети Интернет по адресу: www  .-
gosuslugi  .  ru,  (далее - ЕПГУ) осуществляется исключительно родителям (законным
представителям) несовершеннолетних лиц -  кандидатов на получение услуги при
условии наличия у перечисленных лиц гражданства Российской Федерации.

1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги.
1.5.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Услуги осуществляется в

соответствии с организационно-распорядительным документом Организации.
1.5.2. Размещение и актуализацию справочной информации на ЕПГУ обеспе-

чивает уполномоченное на ведение ЕПГУ должностное лицо в связи с официальным
запросом  управления  образования  администрации  муниципального  образования
Гусь-Хрустальный  район  (муниципальный  район),  осуществляющего  функции  и
полномочия  учредителя  Организации,  и  курирующего  вопросы  предоставления
Услуги в Организации (далее – управление образования администрации района).

1.5.3. Размещение и актуализацию справочной информации в информацион-

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


ной системе «Электронное образование Владимирской области», расположенной в
сети Интернет по адресу: https://образование33.рф (далее - ИС), обеспечивает упол-
номоченное  на  ведение  ИС должностное  лицо в  связи  с  официальным запросом
управления образования администрации района.

1.5.4. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Услуги осу-
ществляется:

1.5.4.1. Путем размещения информации на официальном сайте управления об-
разования администрации района, а также на ЕПГУ и ИС.

1.5.4.2. Работником Организации (ее структурного подразделения) при непо-
средственном обращении Заявителя в Организацию.

1.5.4.3. Путем публикации информационных материалов в средствах массовой
информации.

1.5.4.4. Путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в
помещениях Организации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных
организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организация-
ми.

1.5.4.5. Посредством телефонной и факсимильной связи.
1.5.4.6. Посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей.
1.6. На официальном сайте управления образования администрации района в

целях информирования Заявителей по вопросам предоставления Услуги размещает-
ся следующая информация (на ЕПГУ и в ИС размещаются ссылки на такую инфор-
мацию):

1.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-
ния Услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень до-
кументов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

1.6.2. Перечень лиц, имеющих право на получение Услуги.
1.6.3. Срок предоставления Услуги.
1.6.4. Результаты предоставления Услуги, порядок представления документа,

являющегося результатом предоставления Услуги.
1.6.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления Услуги, а также основания для приостановления
или отказа в предоставлении Услуги.

1.6.6. Информация  о  праве  на  досудебное  (внесудебное)  обжалование  дей-
ствий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
Услуги.

1.6.7. Формы запросов (заявлений,  уведомлений,  сообщений),  используемые
при предоставлении Услуги.

1.7. Информация по вопросам предоставления  Услуги предоставляется  бес-
платно.

1.8. На  официальном сайте  управления  образования  администрации района
дополнительно размещаются:

1.8.1. Полное наименование и почтовый адрес управления образования адми-
нистрации района.

1.8.2. Справочные номера телефонов управления образования администрации
района.

1.8.3. Режим работы администрации района, управления образования админи-
страции района.

1.8.4. Выдержки из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регули-



рующие предоставление Услуги.
1.8.5. Перечень лиц, имеющих право на получение Услуги.
1.8.6. Формы запросов (заявлений,  уведомлений,  сообщений),  используемые

при предоставлении Услуги, образцы и инструкции по заполнению.
1.8.7. Порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставле-

ния Услуги, на получение Услуги.
1.8.8. Текст административного регламента с приложениями.
1.8.9. Краткое описание порядка предоставления Услуги.
1.8.10. Порядок обжалования решений, действий или бездействия работников

управления образования администрации района, Организации.
1.8.11. Информация  о  возможности  участия  Заявителей  в  оценке  качества

предоставления Услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности началь-
ника управления образования администрации района, Организации, а также спра-
вочно-информационные  материалы,  содержащие  сведения  о  порядке  и  способах
проведения оценки.

1.9. При информировании о порядке предоставления Услуги в Организации по
телефону работник Организации, приняв вызов по телефону, представляется: назы-
вает фамилию, имя, отчество (при наличии),  должность,  наименование Организа-
ции.

1.9.1. Работник Организации обязан сообщить Заявителю график работы, точ-
ные почтовый и фактический адреса Организации, способ проезда к нему, способы
предварительной записи для приема по вопросу предоставления Услуги, требования
к письменному обращению.

1.9.2. Информирование по телефону о порядке предоставления Услуги в Орга-
низации осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы Организа-
ции.

1.9.3. Во время разговора работники Организации обязаны произносить слова
четко и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.

1.9.4. При  невозможности  ответить  на  поставленные  Заявителем  вопросы
телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника Орга-
низации либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно по-
лучить необходимую информацию.

1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о
порядке предоставления Услуги в Организации работником Организации обратив-
шемуся сообщается следующая информация:

1.10.1. О перечне лиц, имеющих право на получение Услуги.
1.10.2. О нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставле-

ния Услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта).
1.10.3. О перечне документов, необходимых для получения Услуги.
1.10.4. О сроках предоставления Услуги.
1.10.5. Об  основаниях  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для

предоставления Услуги.
1.10.6. Об основаниях для приостановления предоставления Услуги, отказа в

предоставлении Услуги.
1.10.7. О месте размещения на ЕПГУ, ИС, официальном сайте управления об-

разования администрации района информации по вопросам предоставления Услуги.
1.11. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется так-

же по единому номеру телефона поддержки ЕПГУ 8 800 100-70-10, по номеру теле-



фона управления образования администрации района, Организации.
1.12. Управление образования администрации района разрабатывает  инфор-

мационные материалы по порядку предоставления Услуги - памятки, инструкции,
брошюры, макеты и размещает их на официальном сайте.

1.13. Управление образования администрации района обеспечивает своевре-
менную актуализацию информационных материалов, указанных в пункте 1.12 на-
стоящего административного регламента, на своем официальном сайте.

1.14. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Услуги осуще-
ствляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без ис-
пользования программного обеспечения, установка которого на технические сред-
ства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с право-
обладателем  программного  обеспечения,  предусматривающего  взимание  платы,
регистрацию  или  авторизацию  Заявителя,  или  предоставление  им  персональных
данных.

1.15. Профилирование Заявителя не предусмотрено.

2. Стандарт предоставления Услуги
2.1. Наименование Услуги: «Запись на обучение по дополнительной общеоб-

разовательной программе».
2.2. Непосредственное предоставление Услуги осуществляет Организация.
2.3. Организация обеспечивает предоставление Услуги в электронной форме

посредством ЕПГУ, а также в Организации путём подачи заявки лично или посред-
ством ИС по выбору Заявителя.

2.4. Органом, координирующим предоставление Услуги, в муниципальном об-
разовании Гусь-Хрустальный район (муниципальный район)  является  управление
образования администрации района.

При предоставлении Услуги осуществляется взаимодействие с:
- Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения

сведений о документе, удостоверяющем личность Заявителя;
- Единым государственным реестром записей актов гражданского состояния

(далее - ЕГР ЗАГС) в части получения по запросу сведений о перемене имени;
- ЕГР ЗАГС в части получения по запросу сведений о рождении;
- Пенсионным Фондом Российской Федерации в части получения сведений о

регистрации  в  системе  индивидуального  (персонифицированного)  учета,  либо  о
страховом  свидетельстве  обязательного  пенсионного  страхования,  содержащего
данные о  номере  индивидуального  лицевого  счета  в  системе  обязательного  пен-
сионного страхования (далее - СНИЛС).

2.5. В целях предоставления Услуги Организация взаимодействует с управле-
нием образования администрации района.

2.6. Организация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в
том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обраще-
нием в иные органы власти, органы местного самоуправления или организации.

2.7. Результатом предоставления Услуги является одно из следующих реше-
ний:

2.8.1. Решение Организации о зачислении на обучение по дополнительной об-
щеобразовательной программе в виде электронной записи в личном кабинете Заяви-
теля в ИС или на ЕПГУ;

2.8.2. Решение Организации об отказе в зачислении на обучение по дополни-



тельной общеобразовательной программе в Организации в виде электронной записи
в личном кабинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ, при наличии оснований для отказа
предоставления Услуги, указанных в пункте 2.18 настоящего административного ре-
гламента,  которое  оформляется  по  форме согласно  приложению 2 к  настоящему
административному регламенту.

2.9. Результат  предоставления  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 Услу-
ги посредством ЕПГУ.

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения оформля-
ется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя в
ИС в день формирования результата при обращении за предоставлением Услуги по-
средством ИС.

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения оформля-
ется в виде уведомления об изменении статуса электронной записи, которое направ-
ляется Заявителю на указанный им контактный адрес электронной почты при об-
ращении за предоставлением Услуги в Организацию.

2.9.1. Решение о предоставлении Услуги направляется Заявителю после осу-
ществления сверки оригиналов документов (без необходимости для Заявителя пода-
чи в Организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необ-
ходимых для предоставления Услуги, с данными, указанными в заявлении, которая
осуществляется:

2.9.1.1. При отсутствии индивидуального отбора - в течение 4 (четырех) рабо-
чих дней с момента обращения Заявителя за предоставлением Услуги. В случае при-
нятия решения о зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной
программе Организация издает приказ о зачислении на обучение по дополнитель-
ным общеобразовательным программам либо подписывает договор об образовании
на обучение по дополнительным общеобразовательным программам в Организации
(за исключением образовательных организаций дополнительного образования детей
со специальными наименованиями «детская школа искусств», детская музыкальная
школа», «детская хоровая школа», «детская художественная школа», «детская хо-
реографическая  школа»,  «детская  театральная  школа,  «детская  цирковая  школа»,
«детская школа художественных ремесел» (далее - детские школы искусств) в рам-
ках системы персонифицированного финансирования дополнительного образования
детей (далее - ПФ ДОД) по форме согласно приложению 5 к настоящему админи-
стративному регламенту (далее - договор ПФ) в соответствии с пунктом 2.12.1. на-
стоящего административного регламента.

2.9.1.2. 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 прове-
дения отбора) в соответствии с пунктом 2.12.2 настоящего административного ре-
гламента.

2.10. Сведения о предоставлении Услуги в течение 1 (одного) рабочего дня
подлежат обязательному размещению в ИС, а также на ЕПГУ, в случае, если заявле-
ние о предоставлении услуги подано посредством ЕПГУ.

2.11.Заявление о предоставлении Услуги, поданное в электронной форме по-
средством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в Организации в день его
подачи. Заявление, поданное посредством ЕПГУ после 16:00 рабочего дня либо в



нерабочий день, регистрируется в Организации на следующий рабочий день.
2.12. Заявление,  поданное  в  иных  формах,  предусмотренных  законодатель-

ством Российской Федерации, регистрируется в Организации в порядке, установлен-
ном организационно-распорядительным актом Организации.

2.13. Услуга предоставляется в следующие периоды и сроки:
2.13.1. При отсутствии индивидуального отбора:
2.13.1.1. Услуга предоставляется в период с 1 января по 31 декабря текущего

года;
2.13.1.2. В отношении программ, реализуемых в рамках системы ПФ ДОД,

Организациями (за исключением детских школ искусств) в период с 1 января по 30
ноября текущего года;

2.13.1.3. Срок предоставления Услуги - не более 7 (семи) рабочих дней со дня
регистрации Заявления о предоставлении Услуги в Организации.

В указанный срок включаются:
а) сверка оригиналов документов (без необходимости для заявителя подачи в

Организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходи-
мых для участия в индивидуальном отборе и предоставлении Услуги, с данными,
указанными в Заявлении;

б) принятие решения о предоставлении Услуги.
2.13.1.4. В случае  наличия  основания для отказа  в  предоставлении Услуги,

предусмотренного пунктом 2.18.4.7 настоящего административного регламента по
причине отсутствия свободных мест в Организации, финансируемой за счет средств
соответствующего  бюджета  (бесплатное  обучение),  Организация  информирует
Заявителя  о  возможности  зачисления  на  свободные  места,  предусматривающие
предоставление платных образовательных услуг за счет средств физических и (или)
юридических лиц по договору об оказании платных образовательных услуг (платное
обучение)  при наличии таких мест,  а  также при отсутствии иных оснований для
отказа  в  предоставлении  Услуги,  предусмотренных  пунктом  2.18.4  настоящего
административного регламента, в срок не более 7 (семи) рабочих дней со дня реги-
страции Заявления о предоставлении Услуги в Организации.

2.13.1.5. В случае превышения стоимости обучения по дополнительной обще-
образовательной программе, установленной Организацией (за исключением детских
школ искусств), доступного остатка обеспечения сертификата дополнительного об-
разования, Организация информирует Заявителя о возможности обучения при усло-
вии возмещения потребителем разницы между стоимостью образовательной услуги
и доступным объемом средств сертификата за счет собственных средств в порядке,
предусмотренном Департаментом образования Владимирской области. 

2.13.2. При наличии индивидуального отбора:
2.13.2.1. Предоставление Услуги осуществляется в периоды (сроки), установ-

ленные Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным
программам, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуще-
ствляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-право-
вому регулированию в сфере культуры или федеральным органом исполнительной
власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нор-
мативно-правовому регулированию в сфере физической культуры и спорта, по со-
гласованию  с  федеральным  органом  исполнительной  власти,  осуществляющим
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-пра-
вовому регулированию в сфере общего образования (далее - Порядок приема на обу-



чение по дополнительным предпрофессиональным программам).
2.13.2.2. Организация  самостоятельно  устанавливает  дату  окончания  срока

приема заявлений в рамках периодов (сроков), установленных Порядком приема на
обучение по дополнительным предпрофессиональным программам.

2.13.2.3.Срок предоставления Услуги - не более 45 (сорока пяти) рабочих дней
со дня регистрации Заявления о предоставлении Услуги в Организации. В указан-
ный срок включаются:

а) сверка оригиналов документов (без необходимости для Заявителя подачи в
Организацию дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходи-
мых для участия в индивидуальном отборе и предоставлении Услуги, с данными,
указанными в Заявлении;

б) информирование Заявителя через личный кабинет на ЕПГУ в течение 10
(десяти) рабочих дней с момента регистрации Заявления в Организации о необходи-
мости прохождения индивидуального отбора в соответствии с графиком проведения
индивидуального отбора, размещаемого на официальном сайте Организации;

в) проведение индивидуального отбора;
г) принятие решения по итогам индивидуального отбора;
д) подача и рассмотрение Организацией апелляции (при наличии), предусмот-

ренной Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным
программам в области искусств;

е) повторное прохождение индивидуального отбора (по решению апелляцион-
ной комиссии);

ж)  принятие решения по итогам повторного прохождения индивидуального
отбора (при наличии).

2.13.2.4. В случае наличия оснований для отказа в  предоставлении Услуги,
предусмотренных пунктом 2.18.4.14. настоящего административного регламента по
причине недостатка результатов (баллов) при прохождении индивидуального отбора
для зачисления на свободные места, финансируемые за счет средств соответствую-
щего бюджета (бесплатное обучение) для обучения по выбранной программе, Орга-
низация при наличии соответствующего решения комиссии по приему, зафиксиро-
ванного  в  протоколе,  информирует  Заявителя  о  возможности  зачисления  по  ре-
зультатам пройденного индивидуального отбора (набранным баллам):

а) на свободные места, предусматривающие предоставление платных образо-
вательных услуг за счет средств физических и (или) юридических лиц по договору
об оказании платных образовательных услуг (платное обучение) при наличии таких
мест для обучения по выбранной или иной образовательной программе в Организа-
ции;

б)  на  свободные  места,  финансируемые  за  счет  средств  соответствующего
бюджета (бесплатное обучение) или за счет средств физических и (или) юридиче-
ских лиц, для обучения по иной образовательной программе в Организации, при на-
личии таких мест.

При  согласии  Заявителя  решение  о  предоставлении  Услуги  принимается  в
срок не более 45 (сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации Заявления о предо-
ставлении Услуги в Организации.

2.13.2.5. При несогласии с результатами индивидуального отбора Заявитель
вправе подать апелляцию в письменном виде по процедуре и (или) результатам про-
ведения  индивидуального  отбора  в  апелляционную  комиссию  Организации  не
позднее следующего рабочего дня после объявления результатов индивидуального



отбора в порядке, определяемом Порядком приема на обучение по дополнительным
предпрофессиональным программам в области искусств.

2.14. Актуальный  перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих
предоставление  Услуги  (с  указанием  их  реквизитов  и  источников  официального
опубликования), размещается на официальном сайте Организации.

2.5. Правовые основания предоставления государственной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Конвенция  о  правах  ребенка,  одобренная  Генеральной  Ассамблеей  ООН

20.11.1989;
3) Семейный кодекс Российской Федерации;
4) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской

Федерации»;
5) Федеральный  закон  от  04.12.2007  № 329-ФЗ  «О  физической  культуре  и

спорте в Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации»;
7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»;
8) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
9) Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении ино-

странных граждан в Российской Федерации»;
10) Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 584

«Об использовании федеральной государственной информационной системы «Еди-
ная система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, исполь-
зуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной
форме»;

11) Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2011 № 977
«О федеральной государственной информационной системе «Единая система иден-
тификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое  взаимодействие  информационных  систем,  используемых  для
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

12) Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 09.11.2018
№ 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

13) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 №
1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным предпро-
фессиональным программам в области искусств»;

14) Приказ Министерства спорта РФ от 15.11.2018 г. № 939 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре,
условиям реализации дополнительных предпрофессиональных программ в области
физической культуры и спорта и к срокам обучения по этим программам»;

15) Приказ Министерства культуры РФ от 12.03.2012 № 163 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области музыкального искусства «Фортепиано» и сроку обучения по
этой программе»;



16) Приказ Министерства культуры РФ от 12.03.2012 № 164 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области музыкального искусства «Струнные инструменты» и сроку
обучения по этой программе»;

17) Приказ Министерства культуры РФ от 12.03.2012 № 165 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области музыкального искусства «Духовые и ударные инструменты» и
сроку обучения по этой программе»;

18) Приказ Министерства культуры РФ от 12.03.2012 № 162 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области музыкального искусства «Народные инструменты» и сроку
обучения по этой программе»;

19) Приказ Министерства культуры РФ от 01.10.2018 № 1685 «Об утвержде-
нии федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре
и условиям реализации дополнительной предпрофессиональнойпрограммы в

области музыкального  искусства  «Хоровое  пение»  и  сроку  обучения  по
этой программе»;

20) Приказ Министерства культуры РФ от 12.12.2014 № 2156 «Об утвержде-
нии федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре
и условиям реализации дополнительной предпрофессиональнойпрограммы в

области музыкального искусства «Музыкальный фольклор» и сроку обуче-
ния по этой программе»;

21) Приказ Министерства культуры РФ от 12.12.2014 № 2156 «Об утвержде-
нии федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре
и условиям реализации дополнительной предпрофессиональнойпрограммы в

области музыкального искусства «Музыкальный фольклор» и сроку обуче-
ния по этой программе»;

22) Приказ Министерства культуры РФ от 09.08.2012 № 854 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области музыкального искусства «Инструменты эстрадного оркестра»
и сроку обучения по этой программе»;

23) Приказ Министерства культуры РФ от 12.03.2012 № 156 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области изобразительного искусства «Живопись» и сроку обучения по
этой программе»;

24) Приказ Министерства культуры РФ от 26.10.2015 № 2668 «Об утвержде-
нии федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре
и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной программы в обла-
сти изобразительного искусства «Акварельная живопись» и сроку обучения по этой
программе»;

25) Приказ Министерства культуры РФ от 09.08.2012 № 855 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной



программы в области изобразительного искусства «Дизайн» и сроку обучения по
этой программе»;

26) Приказ Министерства культуры РФ от 12.03.2012 № 159 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области декоративно-прикладного искусства «Декоративно-приклад-
ное творчество» и сроку обучения по этой программе»;

27) Приказ Министерства культуры РФ от 14.08.2013 № 1144 «Об утвержде-
нии федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре
и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразователь-
ной программы в области архитектурного искусства «Архитектура» и сроку обуче-
ния по этой программе»;

28) Приказ Министерства культуры РФ от 12.03.2012 № 158 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области хореографического искусства «Хореографическое творчество»
и сроку обучения по этой программе»;

29) Приказ Министерства культуры РФ от 29.10.2015 № 2709 «Об утвержде-
нии федеральных государственных требований к минимуму содержания, структуре
и условиям реализации дополнительной предпрофессиональной программы в обла-
сти хореографического искусства «Искусство балета» и сроку обучения по этой про-
грамме»;

30) Приказ Министерства культуры РФ от 12.03.2012 № 157 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области театрального искусства «Искусство театра» и сроку обучения
по этой программе»;

31) Приказ Министерства культуры РФ от 12.03.2012 № 160 «Об утверждении
федеральных  государственных  требований  к  минимуму  содержания,  структуре  и
условиям реализации дополнительной предпрофессиональной общеобразовательной
программы в области циркового искусства «Искусство цирка» и сроку обучения по
этой программе»;

32) Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 02.06.2021 №
754 «Об  утверждении Порядка  осуществления  образовательной деятельности  об-
разовательными организациями дополнительного образования детей со специальны-
ми наименованиями «детская школа искусств», «детская музыкальная школа», «дет-
ская хоровая школа», «детская художественная школа», «детская хореографическая
школа», «детская театральная школа», «детская цирковая школа», «детская школа
художественных ремесел»;

33) Распоряжение администрации Владимирской области от 09.04.2020 № 270-
р «О введении системы персонифицированного финансирования дополнительного
образования детей на территории Владимирской области»;

34) Постановление Департамента физической культуры и спорта Владимир-
ской  области  от  26.05.2021  №  4  «Об  утверждении  Порядка  приема  лиц  в  физ-
культурно-спортивные организации, созданные Владимирской областью или муни-
ципальными образованиями Владимирской области и осуществляющие спортивную
подготовку»;



2.15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-
ния Услуги, подлежащих представлению Заявителем.

2.15.1. Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  Услуги,
подлежащих представлению Заявителем, независимо от категории и основания для
обращения за предоставлением Услуги:

2.15.1.1. Заявление о предоставлении Услуги по форме согласно приложению
1 к настоящему административному регламенту (далее - Заявление);

2.15.1.2. Документ, удостоверяющий личность кандидата на получение услуги
на обучение;

2.15.1.3. Документ, удостоверяющий личность Заявителя в случае обращения
за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.4.2 настоящего администра-
тивного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица;

2.15.1.4. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в
случае обращения за предоставлением Услуги представителя Заявителя;

2.15.1.5. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для заня-
тий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом;

2.15.1.6. Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индиви-
дуального  (персонифицированного)  учета,  либо  страхового  свидетельства  обяза-
тельного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС кандида-
та на обучение;

2.15.1.7. Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индиви-
дуального  (персонифицированного)  учета,  либо  страхового  свидетельства  обяза-
тельного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС Заявите-
ля в случае обращения за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.4.2
настоящего административного регламента законного представителя несовершенно-
летнего лица.

2.15.2. Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  Услуги,
подлежащих представлению Заявителем при подаче Заявления на предоставление
Услуги в электронном виде (посредством ЕПГУ, ИС (сведения о документах запол-
няются в поля электронной формы на ЕПГУ, ИС):

2.15.2.1. Заявление о предоставлении Услуги в электронной форме;
2.15.2.2. Сведения о документе, удостоверяющем личность кандидата на обу-

чение;
2.15.2.3. Сведения о документе, удостоверяющем личность Заявителя в случае

обращения за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.4.2 настоящего
административного  регламента  законного  представителя  несовершеннолетнего
лица;

2.15.2.4. Сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя
Заявителя, в случае обращения за предоставлением Услуги в соответствии с пунк-
том 1.4.2 настоящего административного регламента законного представителя несо-
вершеннолетнего лица;

2.15.2.5. Сведения о номере СНИЛС кандидата на обучение;
2.15.2.6. Сведения о номере СНИЛС Заявителя в случае обращения за предо-

ставлением Услуги в соответствии с пунктом 1.4.2 настоящего административного
регламента законного представителя несовершеннолетнего лица.

2.15.3. При подаче Заявителем Заявления на предоставление Услуги посред-
ством  ЕПГУ  обеспечивается  автоматическое  заполнение  сведений  о  документах,
предусмотренных пунктами 2.15.2.2-2.15.2.3,  2.15.2.5-2.15.2.6 настоящего  админи-



стративного регламента, из цифрового профиля Заявителя в федеральной государ-
ственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентифи-
кации в  инфраструктуре,  обеспечивающей информационно-технологическое  взаи-
модействие  информационных систем,  используемых для предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) при на-
личии указанных сведений в цифровом профиле Заявителя в ЕСИА. Если указанные
сведения в цифровом профиле Заявителя в ЕСИА отсутствуют, то сведения Заяви-
телем вносятся в электронную форму самостоятельно.

2.15.4. Описание требований к документам и формам представления в зависи-
мости от способа обращения приведено в приложении 7 к настоящему администра-
тивному регламенту.

2.15.5. Организации запрещено требовать у Заявителя:
2.15.5.1. Представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вла-
димирской области, муниципальными нормативными правовыми актами района, на-
стоящим административным регламентом;

2.15.5.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждаю-
щих внесение Заявителем платы за  предоставление  Услуги,  которые находятся  в
распоряжении  Организации,  иных  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления  либо  подведомственных  государственным  органам  или  органам
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Услуги, в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Владимирской области, муниципальными нормативными
правовыми актами района, настоящим административным регламентом за исключе-
нием документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг» перечень документов. (Заявитель вправе представить указан-
ные документы и информацию в Организацию по собственной инициативе);

2.15.5.3. Осуществления  действий,  в  том числе согласований,  необходимых
для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы,
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставле-
ния таких услуг, указанных в подразделе 2.20 настоящего административного регла-
мента;

2.15.5.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за ис-
ключением следующих случаев:

а)  изменение требований нормативных правовых актов,  касающихся предо-
ставления Услуги, после первоначальной подачи Заявления;

б)  наличие ошибок в  Заявлении и  документах,  поданных Заявителем после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых  для  предоставления
Услуги, либо в предоставлении Услуги и не включенных в представленный ранее
комплект документов, необходимых для предоставления Услуги;

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



г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного
или противоправного действия (бездействия) работника Организации при первона-
чальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  Услуги,
либо в предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
Организации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления Услуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за
доставленные неудобства.

2.15.6. Документы из перечня, установленного пунктами 2.15.1 - 2.15.2 настоя-
щего административного регламента, составленные на иностранном языке, подле-
жат переводу на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчи-
ка свидетельствуются в порядке, установленном законодательством Российской Фе-
дерации о нотариате,  либо удостоверяется апостилем в соответствии с «Гаагской
конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальных доку-
ментов» от 05.10.1961.

2.16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставле-
ния Услуги, которые находятся в распоряжении органов власти, органов местного
самоуправления или Организаций.

2.16.1. Организация в порядке межведомственного информационного взаимо-
действия в целях представления и получения документов и информации для предо-
ставления  Услуги,  которые  находятся  в  распоряжении  органов  власти,  органов
местного самоуправления или Организаций, запрашивает:

2.16.1.1. В  случае,  предусмотренном подпунктом 2.7.1  настоящего  админи-
стративного  регламента,  у  Администрации  данные  сертификата  дополнительного
образования, выданного ранее кандидату на обучение по дополнительным общераз-
вивающим программам (за исключением получения услуги в детских школах ис-
кусств).

2.16.2. Непредставление (несвоевременное представление) органами государ-
ственной власти, органами местного самоуправления или организациями по межве-
домственному информационному запросу документов и информации не может яв-
ляться основанием для отказа в предоставлении Заявителю Услуги.

2.16.3. Должностное лицо и (или) работник указанных в пункте 2.16.2 настоя-
щего административного регламента органов и Организаций, не представившие (не-
своевременно представившие) запрошенные и находящиеся в их распоряжении до-
кумент или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.16.4. Документы, указанные в пункте 2.16.1 настоящего административного
регламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно по собственной
инициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не является осно-
ванием для отказа Заявителю в предоставлении Услуги.

2.17. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления Услуги.

2.17.1. Основаниями  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления Услуги, являются:

2.17.1.1.Заявление направлено адресату не по принадлежности;
2.17.1.2. Заявителем представлен неполный комплект документов, необходи-

мых для предоставления Услуги;
2.17.1.3.Документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили силу;
2.17.1.4. Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные



в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
2.17.1.5. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах
для предоставления Услуги;

2.17.1.6. Некорректное заполнение полей в форме интерактивного Заявления
на ЕПГУ или в ИС (недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствую-
щее требованиям, установленным настоящим административным регламентом);

2.17.1.7. Подача Заявления и иных документов в электронной форме, подпи-
санных с  использованием электронной подписи (далее  -  ЭП),  не  принадлежащей
Заявителю или представителю Заявителя;

2.17.1.8. Поступление  Заявления,  аналогичного  ранее  зарегистрированному
Заявлению, срок предоставления Услуги по которому не истек на момент поступле-
ния такого Заявления.

2.17.2. При обращении через ЕПГУ или ИС решение об отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления Услуги, оформляется по форме, приве-
денной в приложении 3 к настоящему административному регламенту, в виде элек-
тронного документа направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ или в ИС
не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления.

2.17.2.1. При наличии основания для отказа в предоставлении Услуги, преду-
смотренного пунктом 12.17.1.2 настоящего административного регламента, в реше-
нии об отказе указывается информация о документах, которые не были предоставле-
ны Заявителем.

2.17.2.2. При наличии основания для отказа в предоставлении Услуги, преду-
смотренного пунктом 12.18.1.6 настоящего административного регламента, в реше-
нии об отказе указывается информация о том, какое поле (поля) были заполнены не-
корректно.

2.17.3. Выдача  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления Услуги, в случае обращения Заявителя в Организацию в иных фор-
мах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, устанавливается
организационно-распорядительным  актом  Организации,  который  размещается  на
сайте Организации.

2.17.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги,
не препятствует повторному обращению Заявителя в Организацию за предоставле-
нием Услуги.

2.18. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении Услуги.

2.18.1. Основания для приостановления предоставления Услуги отсутствуют.
2.18.2. Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным про-

граммам в области искусств проводится на основании результатов индивидуального
отбора, проводимого в целях выявления лиц, имеющих необходимые для освоения
соответствующей образовательной программы творческие  способности  и  физиче-
ские данные, в порядке, установленном федеральным органом исполнительной вла-
сти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и норма-
тивно-правовому регулированию в сфере культуры, по согласованию с федераль-
ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и ре-
ализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфе-
ре общего образования.

2.18.3. Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным про-



граммам в  области  физической  культуры и  спорта  проводится  на  основании ре-
зультатов индивидуального отбора, проводимого в целях выявления лиц, имеющих
необходимые для освоения соответствующей образовательной программы способ-
ности в области физической культуры и спорта, в порядке, установленном федераль-
ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке го-
сударственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере физиче-
ской культуры и спорта, по согласованию с федеральным органом исполнительной
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной по-
литики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования.

2.18.4. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:
2.18.4.1.Наличие  противоречивых  сведений  в  заявлении  и  приложенных  к

нему документах.
2.18.4.2. Несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в пункте

1.4 настоящего административного регламента.
2.18.4.3. Несоответствие  документов,  указанных  в  пункте  2.15  настоящего

административного регламента, по форме или содержанию требованиям законода-
тельства Российской Федерации.

2.18.4.4. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять ин-
тересы Заявителя.

2.18.4.5.Отзыв заявления по инициативе Заявителя.
2.18.4.6.Наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по

отдельным видам искусства, физической культуры и спорта.
2.18.4.7. Отсутствие свободных мест для обучения по выбранной программе в

Организации.
2.18.4.8. Достижение кандидатом на обучение возраста, препятствующего за-

числению на дополнительную общеобразовательную программу, либо недостиже-
ние необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по
дополнительной общеобразовательной программе.

2.18.4.9. Неявка Заявителя в Организацию в течение 4 (четырех) рабочих дней
после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения
договора об образовании (далее - Договор).

2.18.4.10. Доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного об-
разования в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с уста-
новленным расписанием либо сертификат дополнительного образования невозмож-
но использовать для обучения по выбранной программе.

2.18.4.11. Неявка кандидата на обучение на прохождение индивидуального от-
бора в Организацию.

2.18.4.12. Непредставление оригиналов документов, сведения о которых ука-
заны Заявителем в электронной форме Заявления на ЕПГУ или в ИС, в день прове-
дения индивидуального отбора в Организации либо в случае отсутствия необходи-
мости проведения индивидуального отбора в день подписания Договора.

2.18.4.13. Несоответствие  оригиналов  документов  сведениям,  указанным  в
электронной форме Заявления на ЕПГУ или в ИС.

2.18.4.14. Недостаток результатов (баллов) при прохождении индивидуально-
го отбора.

2.18.4.15. Недостоверность  информации,  которая  содержится  в  документах,
представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного
информационного взаимодействия.



2.18.5. При подаче заявления через ЕПГУ (ИС) в личный кабинет заявителя на
ЕПГУ поступает ответ с указанием причины отказа, где отмечены поле запроса или
документ, сведения или иной фактор, который послужил причиной отказа в предо-
ставлении Услуги.

2.18.6. Заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании заявле-
ния, написанного в свободной форме, направив по адресу электронной почты или
обратившись в Организацию, а также посредством ЕПГУ или ИС в личном кабине-
те. На основании поступившего заявления об отказе от предоставления Услуги ра-
ботником Организации принимается решение об отказе в предоставлении Услуги.
Факт отказа Заявителя от предоставления Услуги с приложением заявления и реше-
ния об отказе в предоставлении Услуги фиксируется в ИС. Отказ от предоставления
Услуги не препятствует повторному обращению Заявителя в Организацию за предо-
ставлением Услуги.

2.18.7. Заявитель вправе повторно обратиться в Организацию с Заявлением по-
сле устранения оснований, указанных в пункте 2.18.4 настоящего административно-
го регламента.

2.19. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление Услуги.

2.19.1. Услуга предоставляется бесплатно.
2.20. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления Услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их полу-
чения, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления, а также поря-
док, размер и основания взимания платы за предоставление таких услуг.

2.20.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления Услуги, отсутствуют.

2.21. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для по-
лучения Услуги.

2.21.1. Организация обеспечивает предоставление Услуги посредством ЕПГУ,
а также в иных формах по выбору Заявителя в соответствии с Федеральным законом
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг».

2.21.2. Обращение Заявителя посредством ЕПГУ.
2.21.2.1. Для получения Услуги Заявитель авторизуется на ЕПГУ посредством

подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем направляет в Организацию Заявле-
ние в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы, обес-
печивающей автозаполнение  необходимых данных из  цифрового  профиля ЕСИА
Заявителя, в том числе с использованием системы межведомственного электронного
взаимодействия, за исключением сведений, предусмотренных пунктами 2.15.2.4 и
2.15.2.5 настоящего административного регламента. При авторизации посредством
подтвержденной учетной записи в ЕСИА Заявление считается подписанным про-
стой электронной подписью Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного
на подписание Заявления.

2.21.2.2.Отправленные документы поступают в Организацию путём размеще-
ния в ИС, интегрированной с ЕПГУ.

2.21.2.3.Заявитель уведомляется о получении Организацией Заявления и доку-
ментов в день его подачи посредством изменения статуса Заявления в Личном каби-
нете Заявителя на ЕПГУ.

2.21.2.4. В случае необходимости проведения индивидуального отбора в Орга-



низации Заявитель информируется через личный кабинет на ЕПГУ в течение 10 (де-
сяти) рабочих дней о необходимости прохождения индивидуального отбора в соот-
ветствии с графиком проведения индивидуального отбора, размещаемого на офици-
альном сайте Организации.

2.21.2.5. Информация о дате,  времени и месте проведения индивидуального
отбора размещается на информационном стенде и официальном сайте Организации
не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения индивидуального отбора.

2.21.2.6. Для прохождения индивидуального отбора Заявитель предоставляет в
Организацию оригиналы документов, сведения о которых указаны в Заявлении, ра-
нее направленном Заявителем посредством ЕПГУ.

2.21.2.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услуги,
указанных в пункте  2.18 настоящего административного регламента,  в  течение 4
(четырех) рабочих дней после проведения индивидуального отбора в Личный каби-
нет Заявителя на ЕПГУ направляется уведомление о предоставлении Услуги.

2.21.2.8. В случае отсутствия необходимости проведения индивидуального от-
бора в Организации Заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты регистра-
ции Заявления в Организации в личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление
о необходимости в течение 4 (четырех) рабочих дней подписания Договора посред-
ством функционала личного кабинета на ЕПГУ в соответствии с пунктом 2.8.1.1 на-
стоящего административного регламента.

2.21.3. Обращение Заявителя посредством ИС.
2.21.3.1. Для  получения  Услуги  Заявитель  авторизуется  в  ИС  посредством

подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет Заявление в электронном
виде с использованием специальной интерактивной формы. При авторизации в ИС
Заявление считается подписанным простой ЭП Заявителя, представителя Заявителя,
уполномоченного на подписание Заявления.

2.21.3.2. Заполненное Заявление отправляется Заявителем в Организацию.
2.21.3.3. Заявитель уведомляется о получении Организацией Заявления и доку-

ментов в день его подачи посредством изменения статуса Заявления в ИС.
2.21.3.4. В случае необходимости проведения индивидуального отбора в Орга-

низации Заявитель в течение 10 (десяти) рабочих дней информируется посредством
электронной почты Заявителя, указанной при регистрации в ИС, о необходимости
прохождения индивидуального отбора в соответствии с графиком проведения инди-
видуального отбора, размещаемого на официальном сайте Организации.

2.21.3.5. Информация о дате,  времени и месте проведения индивидуального
отбора размещается на информационном стенде и официальном сайте Организации
не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения индивидуального отбора.

2.21.3.6. Для прохождения индивидуального отбора Заявитель предоставляет в
Организацию оригиналы документов, сведения о которых указаны в Заявлении, ра-
нее направленном Заявителем посредством ИС.

2.21.3.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услуги,
указанных в пункте  2.18 настоящего административного регламента,  в  течение 4
(четырех) рабочих дней после проведения индивидуального отбора на электронную
почту  Заявителя,  указанную при регистрации в  ИС,  направляется  уведомление о
предоставлении Услуги.

2.21.3.8. В случае отсутствия необходимости проведения индивидуального от-
бора в Организации Заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты регистра-
ции Заявления в Организации на электронную почту Заявителя, указанную при реги-



страции в ИС, направляется уведомление по форме согласно приложению 5 к насто-
ящему административному регламенту, о необходимости посетить Организацию для
предоставления оригиналов документов и подписания Договора в соответствии с
пунктом 2.8.1.1 настоящего административного регламента.

2.21.3.9. Выбор Заявителем способа подачи Заявления и документов, необхо-
димых для получения Услуги, осуществляется в соответствии с законодательством
Российский Федерации.

2.21.3.10. Порядок  приема  документов,  необходимых  для  предоставления
Услуги, в иных формах в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
устанавливается  организационно-распорядительным  актом  Организации,  который
размещается на сайте Организации.

2.21.4.
2.21.5. Обращение Заявителя в Организацию.
2.21.5.1. Для  получения  Услуги  Заявитель  обращается  в  Организацию,  где

предоставляет  пакет  документов,  предусмотренных  пунктом  2.15.1  настоящего
административного регламента.

2.21.5.2. Заявление о предоставлении Услуги заполняется на основании сведе-
ний, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и подписывается Заяви-
телем в присутствии работника Организации.

2.21.5.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.17 настоя-
щего административного регламента, работником Организации Заявителю сообща-
ется об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в срок не позднее 30
минут с момента получения от Заявителя (представителя Заявителя) документов. Ре-
шение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, со-
ставляется по форме согласно приложению 3 к настоящему административному ре-
гламенту, подписывается работником Организации и выдается Заявителю в бумаж-
ной форме.

2.21.5.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник
Организации принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления
Услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутствии ра-
ботника Организации заявление о предоставлении Услуги.

2.21.5.5. Работник Организации выдает Заявителю расписку о получении до-
кументов с указанием даты их получения и регистрационного номера Заявления.

2.21.5.6. В случае необходимости проведения индивидуального отбора Орга-
низация в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты регистрации заявления о предо-
ставлении услуги информирует Заявителя посредством электронной почты и (или)
телефону Заявителя, указанных в Заявлении, о необходимости прохождения индиви-
дуального отбора в соответствии с графиком проведения индивидуального отбора,
размещаемого на официальном сайте Организации.

2.22. Способы получения Заявителем результатов предоставления Услуги.
2.22.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата

предоставления Услуги следующими способами:
2.22.1.1. Личного кабинета на ЕПГУ и в ИС;
2.22.1.2. По электронной почте;
2.22.1.3. Заявитель  может  самостоятельно  получить  информацию  о  ходе

рассмотрения и готовности результата предоставления Услуги посредством:
а) личного кабинета на ЕПГУ и в ИС;



б) по бесплатному единому номеру телефона поддержки ЕПГУ 8 800 10070-
10;

в) в Организации, оказывающей Услугу.
2.22.2. Способы получения результата Услуги:
2.22.2.1. В Личном кабинете на ЕПГУ.
Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения направ-

ляется Заявителю в Личный кабинет на ЕПГУ.
В  случае  принятия  предварительного  решения  о  предоставлении  Услуги

Заявителю направляется уведомление в личный кабинет на ЕПГУ:
2.22.2.2. В Личном кабинете Заявителя в ИС.
Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения направ-

ляется Заявителю в Личный кабинет в ИС.
В  случае  принятия  предварительного  решения  о  предоставлении  Услуги

Заявителю направляется уведомление на электронную почту Заявителя, указанную
при регистрации в ИС:

2.22.2.3.В Организации в виде выписки из приказа о зачислении на обучение
по дополнительным общеобразовательным программам, по форме, установленной
Организацией, в случае получения Договора на бумажном носителе в день подписа-
ния Договора.

2.23.3. Выдача (направление) результата предоставления Услуги в иных фор-
мах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору Заяви-
теля,  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном  организационно-
распорядительным актом Организации.

2.23. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления
и при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 25 минут.

2.24. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, к залу
ожидания, местам для заполнения Заявлений о предоставлении Услуги, информаци-
онным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для  предоставления  Услуги,  в  том числе  к  обеспечению доступности  указанных
объектов для инвалидов, маломобильных групп населения

2.24.1. При предоставлении Услуги создаются условия инвалидам и другим
маломобильным группам населения для беспрепятственного доступа к помещениям,
в которых предоставляется Услуга, и беспрепятственного их передвижения в указан-
ных помещениях.

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

2.24.3. Помещения,  в  которых  осуществляется  предоставление  Услуги,
должны обеспечивать свободный доступ к ним и к предоставляемым в них услугам
инвалидам и другим маломобильным группам населения, удовлетворять их потреб-
ность в беспрепятственном самостоятельном передвижении по территории, на кото-
рой расположены помещения, 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 законодатель-
ством Российской Федерации.

2.24.4. Здания,  в  которых  осуществляется  предоставление  Услуги,  должны
быть оснащены следующими специальными приспособлениями и оборудованием:

2.24.4.1. Специальными  указателями  около  строящихся  и  ремонтируемых



объектов;
2.24.4.2. Звуковой сигнализацией у светофоров;
2.24.4.3. Телефонами-автоматами или иными средствами связи,  доступными

для инвалидов;
2.24.4.4. Санитарно-гигиеническими помещениями;
2.24.4.5. Пандусами и поручнями у лестниц при входах в здание;
2.24.4.6. Пандусами при входах в здания, пандусами или подъемными панду-

сами, или подъемными устройствами у лестниц на лифтовых площадках;
2.24.4.7. 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.

2.24.5. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств мест отдыха вы-
деляется не менее 10 (Десяти) процентов мест (но не менее одного места) для бес-
платной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а так-
же инвалидами III группы в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-
инвалидов.

2.24.6. Количество мест  ожидания определяется  исходя из  фактической на-
грузки и возможностей для их размещения в здании.

2.24.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для
Заявителей и оптимальным условиям работы работников.

2.24.8. В помещениях, в которых осуществляется предоставление Услуги, со-
зданы условия для  обслуживания инвалидов  (включая  инвалидов,  использующих
кресла-коляски и собак-проводников):

2.24.8.1. Беспрепятственный доступ к помещениям, где предоставляется Услу-
га;

2.24.8.2. Возможность самостоятельного или с помощью работников Органи-
зации передвижения по территории, на которой расположены помещения;

2.24.8.3. 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;

2.24.8.4. Оснащение  специальным оборудованием для  удобства  и  комфорта
инвалидов помещения для возможного кратковременного отдыха в сидячем положе-
нии при нахождении в помещении;

2.24.8.5. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-
ции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещени-
ях.

2.25. Показатели доступности и качества Услуги.
2.25.1. Оценка доступности и качества предоставления Услуги должна осуще-

ствляться по следующим показателям:
2.25.1.1. Степень  информированности  граждан  о  порядке  предоставления

Услуги  (доступность  информации о  муниципальной услуге,  возможность  выбора
способа получения информации);

2.25.1.2. Возможность выбора Заявителем форм предоставления Услуги, в том
числе в электронной форме посредством ЕПГУ или ИС;

2.25.1.3. Доступность обращения за предоставлением Услуги, в том числе для
инвалидов и других маломобильных групп населения;

2.25.1.4. Соблюдения установленного времени ожидания в очереди при пода-



че Заявления и при получении результата предоставления Услуги;
2.25.1.5. Соблюдение  сроков  предоставления  Услуги  и  сроков  выполнения

административных процедур при предоставлении Услуги;
2.25.1.6. Отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результа-

там предоставления Услуги;
2.25.1.7. Предоставление возможности получения информации о ходе предо-

ставления Услуги, в том числе с использованием ЕПГУ или ИС.
2.25.2. При предоставлении Услуги в электронной форме с использованием

ЕПГУ или ИС обеспечивается возможность оценки качества предоставления Услу-
ги, а также передача оценок качества оказания услуги в автоматизированную инфор-
мационную систему «Информационно-аналитическая система мониторинга качества
государственных услуг».

2.25.3. Оценка  заявителем  качества  предоставления  Услуги  в  электронной
форме не является обязательным условием для продолжения предоставления Орга-
низацией Услуги.

2.25.4. В целях предоставления  Услуги,  консультаций и  информирования о
ходе предоставления Услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной
записи. Запись на прием проводится при личном обращении Заявителя или с исполь-
зованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через
официальный сайт Организации.

2.26. Требования к организации предоставления Услуги в электронной форме.
2.26.1. В целях предоставления Услуги в электронной форме с использовани-

ем ЕПГУ или ИС Заявителем направляется в Организацию Заявление в электронном
виде с использованием специальной интерактивной формы, обеспечивающей авто-
заполнение необходимых данных из цифрового профиля ЕСИА Заявителя,  в  том
числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия,
за исключением сведений, предусмотренных пунктами 2.15.2.4 и 2.15.2.5 настояще-
го административного регламента.

2.26.2. При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются:
2.26.2.1. Предоставление в порядке,  установленном настоящим администра-

тивным регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителя к
сведениям об Услуге;

2.26.2.2. Подача Заявления и иных документов, необходимых для предоставле-
ния Услуги, в Организацию с использованием ЕПГУ или ИС;

2.26.2.3. Поступление Заявления и документов, необходимых для предоставле-
ния Услуги, в ЕПГУ или ИС, интегрированную с ЕАИС ДО;

2.26.2.4. Обработка и регистрация Заявления и документов, необходимых для
предоставления Услуги, в ИС;

2.26.2.5. Получение Заявителем уведомлений о ходе предоставлении Услуги в
личный кабинет на ЕПГУ или ИС;

2.26.2.6. Взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющих му-
ниципальные услуги, участвующих в предоставлении Услуги и указанных в пунктах
2.2 - 2.6 и 2.16 настоящего административного регламента,  посредством системы
электронного межведомственного информационного взаимодействия (при наличии
технической возможности);

2.26.2.7. Получение Заявителем сведений о ходе предоставления Услуги по-
средством информационного сервиса «Узнать статус Заявления» посредством Лич-
ного кабинета ЕПГУ, ИС;



2.26.2.8. Получение Заявителем результата предоставления Услуги в личном
кабинете на ЕПГУ или ИС в виде электронного документа;

2.26.2.9. Направление жалобы на решения, действия (бездействие) Организа-
ции,  работников  Организации  в  порядке,  установленном в  разделе  5  настоящего
административного регламента.

2.26.3. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых
в форме электронных документов, необходимых для предоставления Услуги:

2.26.3.1.Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим

формулы  (за  исключением  документов,  указанных  в  подпункте  «в»  настоящего
пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе вклю-

чающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов,
указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим
содержанием.

2.26.3.2. Допускается формирование электронного документа путем сканиро-
вания непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускает-
ся), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в раз-
решении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

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

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

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

г) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графиче-
ской подписи лица, печати, углового штампа бланка;

д) количество файлов должно соответствовать количеству документов, каж-
дый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

2.26.3.3. Электронные документы должны обеспечивать:
а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графиче-
ского изображения);

в) содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию документа;
г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разде-

лам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и
(или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

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

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



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

3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные
процедуры (действия):

а) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предостав-
ления Услуги;

б) формирование и направление межведомственных информационных запро-
сов в органы (организации), участвующие в предоставлении Услуги (при наличии
технической возможности);

в) рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
г) проведение индивидуального отбора (при необходимости);
д) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги и

оформление результата предоставления Услуги;
е) выдача результата предоставления Услуги Заявителю.
3.2. Каждая административная процедура состоит из административных дей-

ствий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую
административную процедуру, приведен в приложении 7 к настоящему администра-
тивному регламенту.

3.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в
результате предоставления Услуги, осуществляется в следующем порядке:

3.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных
в результате предоставления Услуги, обращается в Организацию (лично, по почте,
электронной почте) с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок,
которое содержит их описание.

3.3.2. Организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах,
являющихся результатом предоставления Услуги.

3.3.3. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (пяти) ра-
бочих дней с момента регистрации заявления, указанного в подпункте 3.3.1 настоя-
щего административного регламента.

3.3.4. При самостоятельном выявлении работником Организации допущенных
им технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о необхо-
димости их устранения:

3.3.4.1. Заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных
документов, в том числе посредством направления почтового отправления по адре-
су, указанному в Заявлении, не позднее следующего дня с момента обнаружения
ошибок;

3.3.4.2. Исправление технических ошибок осуществляется в течение 5 (пяти)
рабочих дней.

3.4. Исправление технических ошибок в выданных в результате предоставле-
ния Услуги документах не влечет за собой приостановление или прекращение оказа-
ния Услуги.

3.5. Упреждающий (проактивный) режим не предусмотрен.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнени-
ем ответственными работниками Организации положений настоящего администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-



вания к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными ра-

ботниками Организации положений настоящего  административного  регламента  и
иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставле-
нию Услуги, а также принятия ими решений осуществляется в порядке, установлен-
ном организационно - распорядительным актом Организации, который включает по-
рядок выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия
решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на
решения, действия (бездействие) работников Организации.

4.1.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставле-
нием Услуги являются:

4.1.2.1. Независимость;
4.1.2.2. Тщательность.
4.1.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что работник Ор-

ганизации, уполномоченный на его осуществление, не находится в служебной зави-
симости от работника Организации, участвующего в предоставлении Услуги, в том
числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, се-
стры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним.

4.1.4. Работники Организации, осуществляющие текущий контроль за предо-
ставлением Услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта ин-
тересов при предоставлении Услуги.

4.1.5. Тщательность  осуществления  текущего  контроля  за  предоставлением
Услуги состоит в исполнении работниками Организации обязанностей, предусмот-
ренных настоящим подразделом.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-
рок полноты и качества предоставления Услуги.

4.2.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления Услуги устанавливается организационно-
распорядительным актом Организации.

4.2.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений за-
конодательства  Российской  Федерации,  включая  положения  настоящего  админи-
стративного регламента, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, в
том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) работников Орга-
низации, принимаются меры по устранению таких нарушений.

4.3. Ответственность работников Организации за решения и действия (бездей-
ствие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги.

4.3.1. Работником Организации, ответственным за предоставление Услуги, а
также за соблюдением порядка предоставления Услуги, является руководитель Ор-
ганизации, непосредственно предоставляющей Услугу.

4.3.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявле-
ния  неправомерных  решений,  действий  (бездействия)  работников  Организации  и
фактов нарушения прав и законных интересов Заявителей, работники Организации
несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля
за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и ор-
ганизаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в порядке и фор-
мах, предусмотренными пунктами 4.1 и 4.2 настоящего административного регла-



мента.
4.4.2. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля

за предоставлением Услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют
право направлять в управление образования администрации района жалобы на нару-
шение работниками Организации порядка предоставления Услуги, повлекшее ее не-
представление или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим
административным регламентом.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля
за предоставлением Услуги имеют право направлять в Организацию индивидуаль-
ные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка
предоставления Услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) ра-
ботников  Организации  и  принятые  ими  решения,  связанные  с  предоставлением
Услуги.

4.4.4. Контроль за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан,
их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельно-
сти Организации при предоставлении Услуги, получения полной, актуальной и до-
стоверной информации о порядке предоставления Услуги и возможности досудеб-
ного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-
действия) Организации, работников Организации

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесу-
дебное)  обжалование действий (бездействия)  и (или)  решений, принятых (осуще-
ствленных) в ходе предоставления Услуги.

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дей-
ствий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе представ-
ления Услуги, Организацией, работниками Организации (далее - жалоба).

5.1.2. В случае, когда жалоба подается через представителя Заявителя, в каче-
стве документа, подтверждающего его полномочия на осуществление действий от
имени Заявителя, могут быть представлены:

5.1.2.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации доверенность (для физических лиц).

5.1.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случа-
ях:

5.1.3.1. Нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении Услуги;
5.1.3.2. Нарушения срока предоставления Услуги;
5.1.3.3. Требования  у  Заявителя  документов  или  информации  либо  осуще-

ствления действий,  представление или осуществление которых не  предусмотрено
законодательством Российской Федерации для предоставления Услуги;

5.1.3.4. Отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
законодательством Российской Федерации для предоставления Услуги, у Заявителя;

5.1.3.5. Отказа в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмот-
рены законодательством Российской Федерации;

5.1.3.6. Требования с Заявителя при предоставлении Услуги платы, не преду-
смотренной законодательством Российской Федерации;

5.1.3.7. Отказа  Организации,  работника  Организации  в  исправлении  допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги доку-
ментах либо нарушение срока таких исправлений;



5.1.3.8. Нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления Услуги;
5.1.3.9. Приостановления предоставления Услуги, если основания приостанов-

ления не предусмотрены законодательством Российской Федерации;
5.1.3.10. Требования у Заявителя при предоставлении Услуги документов или

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при пер-
воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги,
либо  в  предоставлении  Услуги,  за  исключением  случаев,  указанных  в  пункте
2.16.5.4 настоящего административного регламента.

5.1.4. Жалоба должна содержать:
5.1.4.1. Наименование Организации, указание на работника Организации, ре-

шения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.1.4.2. Фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства

Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ Заявителю;

5.1.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Орга-
низации, работника Организации;

5.1.4.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) Организации, работника Организации. Заявителем могут
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя,
либо их копии.

5.1.5. Жалоба  подается  в  письменной форме на  бумажном носителе,  в  том
числе на личном приеме Заявителя, по почте либо в электронной форме.

5.1.6. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации.

5.1.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте
5.1.2 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме
электронных документов,  подписанных  простой  ЭП уполномоченного  лица.  При
этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.

5.1.8. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посред-
ством:

5.1.8.1. Официального сайта органов местного самоуправления в сети Интер-
нет;

5.1.8.2. Официального сайта Организации в сети Интернет;
5.1.8.3. Федеральной государственной информационной системы, обеспечива-

ющей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-
действия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и  муниципальных
услуг.

5.1.9. В Организации, управлении образования администрации района опреде-
ляются работники, которые обеспечивают:

5.1.9.1. Прием и регистрацию жалоб;
5.1.9.2. Направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение в Органи-

зацию, управление образования администрации района в соответствии с пунктом
5.2.1 настоящего административного регламента;

5.1.9.З. Рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодатель-
ства Российской Федерации.



5.1.10. По  результатам  рассмотрения  жалобы  Организация,  управление  об-
разования администрации района принимает одно из следующих решений:

5.1.10.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения,  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате
предоставления Услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

5.1.10.2. В удовлетворении жалобы отказывается по основаниям, предусмот-
ренным пунктом 5.1.18 настоящего административного регламента.

5.1.11. При удовлетворении жалобы Организация, управление образования
администрация района принимает исчерпывающие меры по устранению выявлен-
ных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата Услуги, не позднее 5
(пяти) рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законода-
тельством Российской Федерации.

5.1.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в
пункте 5.1.10 настоящего административного регламента, Заявителю в письменной
форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномо-
ченным на рассмотрение жалобы работником Организации, уполномоченным долж-
ностным лицом управления образования администрации района соответственно.

5.1.14. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы мо-
жет быть представлен не позднее дня,  следующего за днем принятия решения, в
форме электронного документа.

5.1.15. В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Организацией, в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, а так-
же приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о
дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получе-
ния Услуги.

5.1.16. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе
Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения,
а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.1.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
5.1.17.1. Наименование  Организации,  управления  образования  администра-

ции района, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при на-
личии) должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе;

5.1.17.2. Номер,  дата,  место  принятия  решения,  включая  сведения  о  долж-
ностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.1.17.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование
Заявителя;
5.1.17.4. Основания для принятия решения по жалобе;
5.1.17.5. Принятое по жалобе решение;
5.1.17.6. В случае если жалоба признана обоснованной,  -  сроки устранения

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги, а так-
же информация, указанная в пункте 5.1.15 настоящего административного регламен-
та;

5.1.17.7. Информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.1.18. Организация, управление образования администрации района отказы-



вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
5.1.18.1. Наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
5.1.18.2. Подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5.1.18.3. Наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с тре-

бованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же Заявителя
и по тому же предмету жалобы.

5.1.19. Организация,  управление  образования  администрации  района  вправе
оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.1.19.1. Наличия  в  жалобе  нецензурных либо  оскорбительных выражений,
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов
его семьи;

5.1.19.2. Отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жало-
бы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, ука-
занные в жалобе.

5.1.20. Организация, управление образование администрации района сообщает
Заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (трех) рабочих дней со дня
регистрации жалобы.

5.1.21. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном
порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.22. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения  жало-
бы признаков состава административного правонарушения,  предусмот-
ренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных право-
нарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо или работник,
уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

5.1.23. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-
бы признаков состава административного правонарушения,  предусмот-
ренного статьей 5.63 Кодекса  об административных правонарушениях РФ, долж-
ностное лицо или работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.1.24. Организация обеспечивает:
5.1.24.1. Оснащение мест приема жалоб;
5.1.24.2. Информирование Заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Организации, работников Организации посредством размеще-
ния информации на  стендах  в  местах предоставления  государственных услуг,  на
официальных сайтах Организации, ЕПГУ;

5.1.24.3. Консультирование  Заявителей  о  порядке  обжалования  решений  и
действий (бездействия) Организации, работников Организации, в том числе по теле-
фону, электронной почте, при личном приеме;

5.1.24.4. Формирование и представление ежеквартально не позднее 10 (Деся-
того) числа месяца, следующего за отчетным, в орган местного самоуправления от-
четности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовле-
творенных и неудовлетворенных жалоб).

5.1.25. Сведения о содержании жалоб подлежат размещению в федераль-
ной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудеб-
ного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных



при предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с тре-
бованиями Положения о федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной систе-
ме, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муни-
ципальных услуг».

5.2.Органы  государственной  власти,  организации  и  уполномоченные  на
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в до-
судебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба  подается  в  Организацию,  предоставившую  Услугу,  порядок
предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия)
Организации, работника Организации, и рассматривается Организацией в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.2. Жалобу на решения и действия (бездействие) Организации можно по-
дать Губернатору Владимирской области.

5.2.3. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляет-
ся Организацией в месте, где Заявитель подавал Заявление на получение Услуги, на-
рушение порядка которой обжалуется,  либо в месте,  где  Заявителем получен ре-
зультат указанной Услуги.

Прием  жалоб  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  осуществляется
Администрацией по месту ее работы. Время приема жалоб должно совпадать со вре-
менем работы указанной Администрации по месту ее работы.

5.2.4. Жалоба, поступившая в Организацию, Администрацию, подлежит реги-
страции не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.2.5. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня
ее регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены
Организацией, Администрацией).

5.2.6. В случае обжалования отказа  Организации,  работника Организации в
приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких
исправлений жалоба рассматривается  в  течение 5  (пяти)  рабочих дней со  дня ее
регистрации.

В случае если жалоба подана Заявителем в Организацию, в компетенцию кото-
рого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 (трех) рабочих дней со дня
регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение
государственный орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы
в уполномоченном на ее рассмотрение государственном органе.

5.3.Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ

5.3.1. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрении жалобы, в
том числе с использованием ЕПГУ способами, предусмотренными подразделом 3
настоящего административного регламента.

5.3.2. Информация, указанная в разделе 5 настоящего административного ре-
гламента, подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, официальном сайте Орга-



низации, а также в федеральной государственной информационной системе «Феде-
ральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»,  региональ-
ном реестре.

5.4.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудеб-
ного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Организации,
работников Организации

Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  действий  (бездействия)  и
(или) решений, принятых в ходе представления Услуги, осуществляется с соблюде-
нием требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» в порядке, установлен-
ном законодательством Российской Федерации и Владимирской области.



Приложение 1
к Административному регламенту

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 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, дополнительными
общеобразовательными программами, правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы Органи-
зации 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 предо-
ставления Услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе». Отзыв настоя-
щего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 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 2.15.1 на-

стоящего административного регламента)

«__» _________ _____ г.                         ______________                      ___________________________ 
                                                               (подпись Заявителя/ законного             (расшифровка подписи Заявителя/ законного
                                                                     представителя заявителя)                             представителя заявителя)



Приложение 2
к Административному регламенту

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 дополни-
тельной общеобразовательной программе»:

№
пункта

Наименование основания для отказа в соответ-
ствии с административным регламентом

Разъяснение причин отказа в предоставлении
Услуги

1 2 3
2.18.4.1 Наличие противоречивых сведений в Заявлении

и приложенных к нему документах
Указать исчерпывающий перечень противоречий
между Заявлением и приложенными к нему доку-
ментами.  Например:  Заявление содержит сведе-
ния о 2008 годе рождения ребенка, а данные сви-
детельства  о  рождении  -  2009.  В  этом  случае
необходимо  указать:  «Данные  о  дате  рождения
ребенка в Заявлении и свидетельстве о рождении
различаются».

2.18.4.2 Несоответствие категории Заявителя кругу лиц,
указанных в пункте  1.4 административного ре-
гламента

Указать основания такого вывода

2.18.4.3 Несоответствие документов, указанных в пункте
2.15  административного  регламента,  по  форме
или содержанию требованиям законодательства
Российской Федерации

Указать исчерпывающий перечень документов и
нарушений применительно к каждому документу

2.18.4.4 Заявление подано лицом, не имеющим полномо-
чий представлять интересы Заявителя

Указать основания такого вывода

2.18.4.5 Отзыв Заявления по инициативе Заявителя Указать реквизиты заявления об отказе от предо-
ставления Услуги

2.18.4.6 Наличие  медицинских  противопоказаний  для
освоения программ по отдельным видам искус-
ства, физической культуры и спорта

Указать на перечень противопоказаний

2.18.4.7 Отсутствие свободных мест для обучения по вы-
бранной программе в Организации

2.18.4.8 Достижение Заявителем возраста,  препятствую-
щего  зачислению  на  дополнительную  общеоб-
разовательную  программу,  либо  недостижение
необходимого возраста при наличии возрастных
ограничений  для  обучения  по  дополнительной
общеобразовательной программе

Указать возраст, предусмотренный дополнитель-
ной общеобразовательной программой, для обу-
чения

2.18.4.9 Неявка в Организацию в течение 4 (четырех) ра-
бочих  дней  после  получения  уведомления  о
необходимости личного посещения для заключе-
ния договора об образовании или не подписание
договора посредством функционала Личного ка-
бинета  ЕПГУ  в  течение  4  (четырех)  рабочих
дней после получения уведомления

2.18.4.10 Доступный остаток обеспечения сертификата до-
полнительного  образования  в  текущем  году
меньше  стоимости  одного  занятия  в  соответ-
ствии с установленным расписанием либо серти-

Указать доступный остаток обеспечения серти-
фиката дополнительного образования



фикат дополнительного образования невозможно
использовать  для  обучения  по  выбранной  про-
грамме

2.18.4.11 Неявка на прохождение индивидуального отбора
в Организацию

2.18.4.12 Непредставление оригиналов документов, сведе-
ния о которых указаны Заявителем в электрон-
ной форме Заявления на ЕПГУ, в день проведе-
ния  индивидуального  отбора  в  Организации
либо в случае отсутствия необходимости прове-
дения индивидуального отбора в день подписа-
ния договора

Указать на перечень непредставленных оригина-
лов документов

2.18.4.13 Несоответствие оригиналов документов сведени-
ям,  указанным в  Заявлении  или  в  электронной
форме Заявления на ЕПГУ

Указать исчерпывающий перечень противоречий
между  Заявлением  и  оригиналами  документов.
Например: заявление содержит сведения о номе-
ре свидетельства о рождении ребенка Ш-МЮ №
712323, а оригинал свидетельства о рождении -
Ш-  МЮ № 562323.  В этом случае  необходимо
указать: «Данные о серии (номере) свидетельства
о рождении ребенка в Заявлении и представлен-
ном оригинале документа различаются»

2.18.4.14 Недостаток результаты (баллов)  при прохожде-
нии индивидуального отбора

Указать, какие вступительные (приемные) испы-
тания не пройдены с полученными результатами
и требуемыми показателями

2.18.4.15 Недостоверность  информации,  которая  содер-
жится  в  документах,  представленных  Заяви-
телем, данным, полученным в результате межве-
домственного информационного взаимодействия

Указать исчерпывающий перечень противоречий
между  документами,  представленными  Заяви-
телем, и данными межведомственного информа-
ционного  взаимодействия.  Например:  номер
СНИЛС ребенка,  полученный в порядке межве-
домственного информационного взаимодействия,
не соответствует представленному Заявителем. В
этом  случае  необходимо  указать:  «Данные  о
СНИЛС ребенка не соответствуют полученным
в  результате  межведомственного  информаци-
онного 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, уста-
новленном в разделе 5 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)

«__» _________ _____ г.                         ______________                      ___________________________ 
                                                                      (подпись уполномоченного                              (расшифровка подписи)
                                                                         работника Организации)       



Приложение 3
к Административному регламенту

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги
(Оформляется на официальном бланке Организации)

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

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

Услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

В приеме документов, необходимых для предоставления Услуги «Запись на обучение по дополнительной об-
щеобразовательной программе», Вам отказано по следующим основаниям:

№
пункта

Наименование основания для отказа в соответ-
ствии с административным регламентом

Разъяснение причин отказа в предоставлении
Услуги

1 2 3
2.17.1.1 Заявление  направлено  адресату  не  по  принад-

лежности
Указать  какая Организация  предоставляет  услу-
гу, указать информацию о месте нахождении

2.17.1.2 Заявителем представлен неполный комплект до-
кументов,  необходимых  для  предоставления
Услуги

Перечислить документы, которые не были предо-
ставлены Заявителем и подлежат представлению
для получения Услуги

2.17.1.3 Документы,  необходимые  для  предоставления
Услуги, утратили силу

Указать основания такого вывода

2.17.1.4 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 законода-
тельством Российской Федерации

2.17.1.5 Документы содержат повреждения, наличие ко-
торых не позволяет в полном объеме использо-
вать  информацию  и  сведения,  содержащиеся  в
документах для предоставления Услуги

Указать исчерпывающий перечень документов, 
содержащих повреждения

2.17.1.6 Некорректное заполнение обязательных полей в
форме интерактивного Заявления на ЕПГУ (от-
сутствие  заполнения,  недостоверное,  неполное
либо неправильное, несоответствующее требова-
ниям, установленным административным регла-
ментом)

Указать обязательные поля Заявления, не запол-
ненные Заявителем, либо заполненные не в пол-
ном  объеме,  либо с  нарушением  требований,
установленных административным регламентом

2.17.1.7 Подача  Заявления  и  иных  документов  в  элек-
тронной форме, подписанных с использованием
ЭП, не принадлежащей Заявителю или предста-
вителю Заявителя

Указать  исчерпывающий  перечень  электронных
образов документов, не соответствующих указан-
ному критерию

2.17.1.8 Поступление Заявления, аналогичного ранее за-
регистрированному Заявлению,  срок предостав-
ления Услуги  по которому не истек на момент
поступления такого Заявления

Указать реквизиты ранее поданного аналогично-
го Заявления

«__» _________ _____ г.                         ______________                      ___________________________ 
                                                                      (подпись уполномоченного                              (расшифровка подписи)
                                                                         работника Организации)       



Приложение 4
к Административному регламенту

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 Заявления ___________________________________________________________
                                                                             (фамилия, имя, отчество, место жительства Заявителя)
принято решение о предоставлении Услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной про-
грамме» 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 несо-

вершеннолетнего;
3. Медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий отдельными видами искусства;
4. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае обращения за предоставле-

нием Услуги представителя Заявителя;
5. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предостав-

лением Услуги представителя Заявителя (за исключением обращения за предоставлением Услуги посредством
ЕПГУ).

«__» _________ _____ г.                         ______________                      ___________________________ 
                                                                      (подпись уполномоченного                              (расшифровка подписи)
                                                                         работника Организации)       



Приложение 5
к Административному регламенту

Форма договора 
на обучение по дополнительным общеобразовательным программам в рамках 
персонифицированного финансирования дополнительного образования детей

«__» ___________ 20__г.                                                                                                      № ________

Настоящий документ, размещенный в Автоматизированной информационной системе «Навигатор
дополнительного образования Владимирской области» (далее - АИС «Навигатор») (в ИС) по адре-
су ______, является предложением (офертой) ___________________________________________
(полное наименование Организации, осуществляющей образовательную деятельность по дополни

тельным общеобразовательным программам)
(далее - Организация), действующее на основании лицензии №____ , выданной ________________,
в лице директора Организации______________, действующего на основании Устава, именуемый в
дальнейшем «Исполнитель», заключить Договор об образовании на обучение по дополнительным
общеобразовательным  программам  в  рамках  персонифицированного  финансирования  дополни-
тельного образования детей (далее - Договор) с _________________________________________,
                                                      (Ф.И.О. родителя (законного представителя) несовершеннолетнего)
именуемый в дальнейшем «Заказчик» и _______________________________________________, 
                                                                                  (Ф.И.О. лица, зачисляемого на обучение)
именуемый в дальнейшем «Обучающийся», совместно именуемые «Стороны».

1.Предмет договора
1.1. Надлежащим акцептом настоящей оферты в соответствии со статьей 438 Гражданского

Кодекса Российской Федерации считается осуществление Заказчиком в совокупности всех ниже-
перечисленных действий:

1.1.1. заполнение формы записи на обучение по выбранной дополнительной общеобразо-
вательной программе (части дополнительной общеобразовательной программы) посредством АИС
«Навигатор» (ИС);

1.1.2. ознакомление с условиями оферты в АИС «Навигатор» (ИС) по адресу www.навига-
тор.образование33.ru.

1.1.3. выражение согласия на получение образовательных услуг по дополнительной  обще-
образовательной программе (части  дополнительной общеобразовательной программы) в  рамках
персонифицированного финансирования дополнительного образования детей посредством нажа-
тия кнопки «Записаться».

1.2. Предметом Договора является оказание образовательных услуг Исполнителем Обучаю-
щемуся в рамках системы персонифицированного финансирования дополнительного образования
детей согласно Правилам персонифицированного финансирования дополнительного образования
детей во Владимирской области, утвержденным распоряжением Департамента образования Влади-
мирской области от 28.04.2020 № 475.

1.3. По настоящему Договору Исполнитель обязуется оказать Обучающемуся образователь-
ную услугу по обучению по дополнительной общеобразовательной программе (части дополнитель-
ной общеобразовательной программы) в рамках системы персонифицированного финансирования
дополнительного образования детей во Владимирской области в соответствии с Правилами персо-
нифицированного финансирования дополнительного образования детей во Владимирской области,
утвержденными распоряжением Департамента образования Владимирской области от 28.04.2020
№ 475, Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федера-
ции», Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Рос-
сийской Федерации», Семейным кодексом Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка.

2.Права и обязанности Сторон
2.1. Права и обязанности Исполнителя
2.1.1. Предоставлять возможность Заказчику ознакомиться с: Уставом Организации, допол-

нительными общеобразовательными программами, лицензией на осуществление образовательной
деятельности,  другими  документами,  регламентирующими осуществление  образовательной дея-



тельности Организацией.
2.1.2. Зачислить Обучающегося на обучение по дополнительной общеобразовательной про-

грамме (отдельную часть дополнительной общеобразовательной программы) (наименование обще-
образовательной программы, части общеобразовательной программы) форма обучения.

2.1.3. Обеспечивать защиту прав Обучающегося в соответствии с законодательством.
2.1.4. Обеспечивать охрану жизни, укрепление физического и психического здоровья Обу-

чающегося, создавать благоприятные условия для интеллектуального, нравственного, эстетическо-
го развития личности, всестороннего развития его способностей.

2.1.5. Нести ответственность за жизнь и здоровье Обучающегося во время образовательно-
го процесса, за соблюдение установленных санитарно-гигиенических норм, правил и требований.

2.1.6. Обеспечивать,  в  пределах  имеющихся  возможностей,  максимально  комфортные
условия для занятий в помещениях, соответствующих санитарным и гигиеническим требованиям,
а также предоставлять оснащение, соответствующее обязательным нормам и правилам, предъяв-
ляемым к образовательному процессу.

2.1.7. Гарантировать  предоставление  образовательной услуги  в  полном объеме  согласно
учебному плану.

2.1.8. Предоставлять Заказчику возможность ознакомления с ходом и содержанием образо-
вательного процесса и итогами освоения программы Обучающимся.

2.1.9. Осуществлять подготовку к участию Обучающегося в соревнованиях, конкурсах и
олимпиадах различного уровня.

2.1.10. Сохранять место за Обучающимся в случае его болезни, лечения, карантина и других
случаях пропуска занятий по уважительной причине.

2.1.11.  Направить в адрес Заказчика уведомление о возникновении обстоятельств, препят-
ствующих оказанию услуги в очной форме, в течение двух рабочих дней после их возникновения.

2.1.12. В случае, предусмотренном п. 2.1.11 предложить Обучающемуся оказание образова-
тельной услуги по программе, указанной в п. 2.1.2, или аналогичной общеобразовательной про-
грамме той же направленности в дистанционной форме.

2.2. Исполнитель вправе:
2.2.1.  Определять программу развития Организации, содержание, формы и методы образо-

вательной работы, корректировать учебный план, выбирать дополнительные образовательные про-
граммы, методические пособия.

2.2.2.  Устанавливать режим работы Организации (расписание занятий, их сменность, про-
должительность учебной недели и т.д.) в соответствии с Уставом.

2.2.3. Поощрять Обучающегося или применять меры дисциплинарного взыскания в соот-
ветствии с Уставом и Правилами внутреннего распорядка Организации.

2.2.4.  Привлекать Заказчика к ответственности в случае причинения Организации имуще-
ственного вреда по вине Обучающегося в соответствии с действующим законодательством. 

2.3. Заказчик (Обучающийся) обязан:
2.3.1. Соблюдать Правила внутреннего распорядка Организации и следовать Уставу Орга-

низации.
2.3.2. Обеспечивать посещение занятий в соответствии с утвержденным расписанием.
2.3.3. Обеспечивать Обучающегося необходимыми средствами обучения по дополнитель-

ным общеобразовательным программам.
2.3.4. Своевременно  информировать  педагогических  работников  о  болезни  ребенка  или

возможном отсутствии.
2.3.5. Извещать педагогических работников о сопровождающих в Организацию и домой

Обучающегося. В случае самостоятельного следования Обучающегося в Организацию и домой, от-
ветственность за жизнь и здоровье ребенка во время следования его по маршруту несет Заказчик.

2.4. Заказчик (Обучающийся) вправе:
2.4.1. Знакомиться с дополнительными общеобразовательными программами, технология-

ми и формами обучения.
2.4.2. Требовать предоставление информации по вопросам организации образовательного

процесса.
2.4.3. Участвовать в управлении Организацией в соответствии с ее Уставом.
2.4.4. Принимать участие в организации и проведении совместных мероприятий и праздни-



ков.
2.4.5. Представлять письменное заявление о сохранении места в Организации на время от-

сутствия ребёнка по причинам санитарно-курортного лечения, карантина, отпуска, командировки,
а также в иных случаях по согласованию с Исполнителем.

3.Вопросы персонифицированного финансирования
3.1. Номер сертификата дополнительного образования: ___. 
3.2. Срок освоения общеобразовательной программы (части общеобразовательной програм-

мы): _____ часов.
3.3. Дата начала обучения: ____.
3.4. Дата завершения обучения: ____.
3.5. Стоимость образовательной услуги за период с даты начала обучения до даты заверше-

ния обучения составляет _______________________.
3.6. Оказание Исполнителем образовательной услуги является для обучающегося бесплат-

ным, и оплачивается из бюджета муниципального района в установленном нормативными право-
выми актами порядке на основании предоставляемого Заказчиком сертификата персонифицирован-
ного финансирования Обучающегося.

3.7. Средства сертификата персонифицированного финансирования Обучающегося списы-
ваются с указанного сертификата в установленном нормативными правовыми актами порядке еже-
месячно в случае, если на 1-е число месяца настоящий Договор не был расторгнут. 

3.8. Образовательная услуга признается оказанной в полном объеме в случае фактической
реализации общеобразовательной программы в  установленном объеме  в  группе,  независимо от
числа фактических посещений обучающимся занятий в соответствующем месяце.

4. Ответственность Сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение 
обязательств по договору, порядок разрешения споров.

4.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору
стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Все споры между Исполнителем и Заказчиком решаются путем переговоров, а в случае
невозможности достижения договоренности - в судебном порядке в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

5. Основания изменения и расторжения договора.
5.1. Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть изменены либо по со-

глашению сторон, либо в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон. По инициативе Ис-

полнителя Договор может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным действующим зако-
нодательством Российской Федерации.

5.3. По инициативе Организации Договор может быть расторгнут в следующих случаях:
5.3.1. отсутствие медицинского документа о состоянии здоровья обучающегося;
5.3.2. невыполнение учебного плана обучающимся;
5.3.3. окончание полного курса освоения общеобразовательной программы;
5.3.4. наличие медицинского заключения, исключающего  возможность  дальнейшего

продолжения обучения в Организации;
5.3.5. нарушение Правил внутреннего распорядка Организации;
5.3.6. совершение противоправных действий и неоднократные нарушения Устава Организа-

ции.
5.4. Вносимые изменения и дополнения в условия Договора рассматриваются сторонами в

недельный срок и оформляются дополнительным соглашением.
5.5. При возникновении обстоятельств, препятствующих продолжению оказания
образовательной услуги в очной форме, образовательные услуги по настоящему Договору

могут быть оказаны в дистанционной форме в случае, если отсутствует отказ Заказчика в письмен-
ной форме, и договор об образовании не расторгнут в соответствии с Правилами персонифициро-
ванного финансирования дополнительного образования детей во Владимирской области.

5.6. По окончании срока действия договора об образовании действие такого договора про-
длевается до момента окончания периода обучения по дополнительной общеобразовательной про-



грамме, но не более чем до окончания периода реализации программы персонифицированного фи-
нансирования, в соответствии с которой определен номинал сертификата персонифицированного
финансирования, и одновременно не более чем до достижения обучающимся - участником систе-
мы персонифицированного финансирования 18 лет, в случае, если договор об образовании не рас-
торгнут в соответствии с Правилами персонифицированного финансирования дополнительного об-
разования детей во Владимирской области по состоянию на 20 день до момента окончания срока
действия договора об образовании. 

6. Заключительные положения.
6.1. Настоящий Договор может быть заключен как в бумажной, так и в электронной формах

и подписан уполномоченным представителем Заказчика, в том числе простой электронной подпи-
сью посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, АИС «Нави-
гатор» (ИС).

6.2. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют информации, размещенной
на официальном сайте Организации в сети «Интернет».

6.3. Под периодом предоставления образовательных услуг (периодом обучения) понимается
промежуток времени с даты издания приказа о зачислении Обучающегося в Организацию, до даты
издания приказа об окончании обучения или отчисления из его из Организации.

6.4. Стороны по взаимному согласию вправе дополнить настоящий Договор иными условия-
ми. Изменения и дополнения настоящего Договора могут производиться как в бумажной, так и в
электронной формах и подписываться уполномоченными представителями Сторон,  в том числе
простой электронной подписью посредством информационно-телекоммуникационных сетей обще-
го пользования, АИС «Навигатор» (ИС).

6.5. Настоящий Договор составлен в 2-х экземплярах, по одному для каждой из сторон. Оба
экземпляра имеют одинаковую юридическую силу.

6.6. Договор действует до полного исполнения обязательств Сторонами.

7. Реквизиты и подписи Сторон

Исполнитель Заказчик Обучающийся
(полное наименование и

фирменное наименование
(при наличии) организации)

(фамилия, имя, отчество (при
наличии)/наименование юри-

дического лица)

(фамилия, имя, отчество (при
наличии))

(дата рождения) (дата рождения)

(место нахождения) (место нахождения/ адрес
места жительства)

(адрес места жительства)

(паспорт: серия, номер, когда и
кем выдан)

(паспорт: серия, номер, когда и
кем выдан)

(банковские реквизиты) телефон телефон

(подпись)
М.П.

(подпись) (подпись)



Приложение 6
к Административному регламенту

Описание документов, необходимых для предоставления Услуги.

Класс документа Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ
(ИС)

1 2 3 4
Документы, предоставляемые Заявителем

Заявление о предоставлении Услуги Заявление должно быть оформлено по форме, указанной
в приложении 1 к настоящему административному регла-
менту (за исключением обращения Заявителя за предо-
ставлением Услуги посредством ЕПГУ)

При  подаче  заполняется  элек-
тронная форма Заявления

Документ, 
удостоверяющий 
личность

Паспорт гражданина 
Российской Федерации

Паспорт должен быть оформлен в соответствии с поста-
новлением  Правительства  Российской  Федерации  от
08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспор-
те гражданина Российской Федерации, образца бланка и
описания паспорта гражданина Российской Федерации»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Временное  удостовере-
ние личности  граждани-
на
Российской Федерации

Форма утверждена приказом МВД России от 13.11.2017
№851 «Об утверждении Административного регламента
Министерства внутренних дел Российской Федерации по
предоставлению государственной услуги по выдаче, за-
мене паспортов гражданина Российской Федерации, удо-
стоверяющих личность гражданина Российской Федера-
ции на территории Российской Федерации»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)



Документы  воинского
учета  (военного  билета
солдата, матроса,
сержанта,  старшины,
прапорщика,  мичмана;
военного  билета  офице-
ра  запаса;  справки  вза-
мен  военного  билета;
временного  удостовере-
ния,  выданного  взамен
военного билета; удосто-
верение  личности  офи-
цера;
удостоверение  личности
военнослужащего  Рос-
сийской Федерации; вре-
менного удостоверения,
выданного  взамен  воен-
ного  билета  офицера
запаса;  удостоверения
гражданина, подлежаще-
го  призыву  на  военную
службу)

Формы установлены Инструкцией по обеспечению функ-
ционирования системы воинского учета граждан Россий-
ской Федерации и порядка проведения смотров- конкур-
сов  на  лучшую  организацию осуществления  воинского
учета,  утвержденной приказом Министра обороны Рос-
сийской Федерации от 18.07.2014 № 495

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Паспорт  иностранного
гражданина

Паспорт иностранного гражданина либо иной документ,
установленный Федеральным законом  от  25.07.2002  №
115- ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в
Российской  Федерации»  или  признаваемый  в  соответ-
ствии с международным договором Российской Федера-
ции  в  качестве  документа,  удостоверяющего  личность
иностранного гражданина

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Свидетельство  о
рассмотрении  хода-
тайства  о  признании
лица
беженцем на территории
Российской  Федерации
по существу

Форма утверждена приказом МВД России от 21.09.2017
№ 732 «О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о
признании беженцем на территории Российской Федера-
ции по существу» (вместе с «Порядком оформления, вы-
дачи  и  обмена  свидетельства  о  рассмотрении  хода-
тайства  о  признании  беженцем  на  территории  Россий-
ской Федерации по существу»)

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)



Вид  на  жительство,  вы-
даваемое  иностранному
гражданину  (дубликат
вида на жительство)

Образец  бланка  утвержден  приказом  МВД  России  от
09.08.2017 № 617 «Об утверждении форм бланков вида
на жительство»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Вид на жительство лица
без  гражданства,  содер-
жащий электронный но-
ситель информации

Образец  бланка  утвержден  приказом  МВД  России  от
09.08.2017 № 617 «Об утверждении форм бланков вида
на жительство»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Удостоверение 
беженца

Форма удостоверения  беженца  утверждена  постановле-
нием  Правительства  Российской  Федерации  от
10.05.2011 № 356 «Об удостоверении беженца»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Разрешение  на  времен-
ное проживание, выдава-
емое  лицу  без  гра-
жданства  (с  отметкой  о
разрешении  на  времен-
ное проживание)

Форма утверждена приказом МВД России от 08.06.2020
№ 407 «Об утверждении Административного регламента
Министерства внутренних дел Российской Федерации по
предоставлению государственной услуги по выдаче ино-
странным гражданам и лицам без гражданства разреше-
ния на временное проживание в Российской Федерации,
а также форм отметки и бланка документа о разрешении
на временное проживание в Российской Федерации»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Справка о рассмотрении
Заявления  о  предостав-
лении  временного  убе-
жища  на  территории
Российской Федерации

Форма  справки  утверждена  приказом  МВД  России  от
28.09.2017 № 741 «Об утверждении Порядка оформле-
ния,  выдачи  и  обмена  свидетельства  о  предоставлении
временного убежища на территории Российской Федера-
ции и форм документов, выдаваемых иностранным гра-
жданам  и  лицам  без  гражданства,  обратившимся  за
предоставлением  временного  убежища  на  территории
Российской Федерации»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Свидетельство  о  предо-
ставлении  временного
убежища  на  территории
Российской Федерации

Форма  бланка  утверждена  приказом  МВД  России  от
28.09.2017 № 741 «Об утверждении Порядка оформле-
ния,  выдачи  и  обмена  свидетельства  о  предоставлении
временного убежища на территории Российской Федера-
ции и форм документов, выдаваемых иностранным гра-
жданам  и  лицам  без  гражданства,  обратившимся  за
предоставлением  временного  убежища  на  территории
Российской Федерации»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)



Справка  о  принятии  к
рассмотрению Заявления
о  выдаче  вида  на  жи-
тельство  (продлении
вида на жительство)

Форма утверждена приказом МВД России от 11.06.2020
№ 417 «Об утверждении Административного регламента
Министерства внутренних дел Российской Федерации по
предоставлению государственной услуги по выдаче ино-
странным гражданам и лицам без  гражданства  вида на
жительство, замене иностранным гражданам и лицам без
гражданства  вида на жительство в Российской Федера-
ции»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Свидетельство 
о рождении

Форма  утверждена  приказом  Минюста  России  от
13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм бланков свиде-
тельств  о  государственной  регистрации  актов  гра-
жданского состояния и Правил заполнения форм бланков
свидетельств о государственной регистрации актов гра-
жданского состояния»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Удостоверение  выну-
жденного переселенца

Форма удостоверения утверждена приказом МВД России
от 02.08.2017 № 589 «Об утверждении формы свидетель-
ства о регистрации ходатайства о признании лица выну-
жденным  переселенцем,  формы  удостоверения  выну-
жденного переселенца»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Дипломатический  пас-
порт  гражданина  Рос-
сийской Федерации

Оформляется  в  соответствии  с  постановлением  Прави-
тельства Российской Федерации от 14.03.1997 № 298 «Об
утверждении образцов и описания бланков основных до-
кументов,  удостоверяющих  личность  гражданина  Рос-
сийской  Федерации  за  пределами  Российской  Федера-
ции»

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Документ, 
подтверждающий
полномочия
Заявителя

Доверенность Доверенность должна быть оформлена в соответствии с
требованиями законодательства  Российской Федерации,
в том числе ст. 185, 185.1 Гражданского кодекса Россий-
ской Федерации.

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)



Распорядительный  акт
(распоряжение,  приказ,
решение,  постановле-
ние)  уполномоченного
органа  опеки  и  попечи-
тельства  о  назначении
опекуна (попечителя)

Распорядительный акт должен содержать:
-наименование уполномоченного органа опеки и попечи-
тельства;
- реквизиты распорядительного акта (дата, номер); 
- фамилию, имя, отчество лица, назначенного опекуном
(попечителем);
- фамилия, имя отчество лица, которому назначен опекун
(попечитель);
- подпись руководителя уполномоченного органа.

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Опекунское  удостовере-
ние (для опекунов
несовершеннолетнего  и
недееспособного  лица);
Попечительское  удосто-
верение  (для  попечи-
телей  несовершеннолет-
него  или  ограниченно
дееспособного лица)

Документ должен содержать следующие сведения:
- орган, выдавший доверенность;
- серию и (или) номер документа;
- Ф.И.О лица, которому документ выдан;
- Ф.И.О. опекаемого (подопечного);
-  дату выдачи,  подпись лица,  выдавшего документ,  пе-
чать. С документом дополнительно предъявляется:
-документ,  удостоверяющий личность опекуна (попечи-
теля); 
-свидетельство о рождении ребенка (в случае опеки(по-
печения) над несовершеннолетним);
- нормативный правовой акт об установлении опеки (по-
печения) (постановление, распоряжение, приказ).

Указываются реквизиты докумен-
та  в  электронной  форме  Заявле-
ния (только для ИС)

Паспорт  гражданина
Российской Федерации

Паспорт должен быть оформлен в соответствии с поста-
новлением  Правительства  Российской  Федерации  от
08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспор-
те гражданина Российской Федерации, образца бланка и
описания паспорта гражданина Российской Федерации»

При  подаче  посредством  ИС
предоставляется электронный об-
раз  документа.  При  подаче  по-
средством ЕПГУ данные заполня-
ются в поля интерактивной фор-
мы

Документ,
удостоверяющий
личность
несовершеннолетнего

Справка о рождении ре-
бенка  на  территории
Российской  Федерации,
выданная  органами  за-
писи актов гражданского
состояния

Форма справки о рождении утверждена приказом Миню-
ста России от 01.10.2018 № 200 «Об утверждении форм
справок и иных документов,  подтверждающих наличие
или отсутствие фактов государственной регистрации ак-
тов гражданского состояния, и Правил заполнения форм
справок и иных документов,  подтверждающих наличие
или отсутствие фактов государственной регистрации ак-
тов гражданского состояния»

При  подаче  посредством  ИС
предоставляется электронный об-
раз  документа.  При  подаче  по-
средством ЕПГУ данные заполня-
ются в поля интерактивной фор-
мы



Свидетельство  о  рожде-
нии  ребенка,  выданное
консульским учреждени-
ем  Российской  Федера-
ции за пределами терри-
тории Российской Феде-
рации

Форма  утверждена  приказом  Минюста  России  от
13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм бланков свиде-
тельств  о  государственной  регистрации  актов  гра-
жданского состояния и Правил заполнения форм бланков
свидетельств о государственной регистрации актов гра-
жданского состояния»

При  подаче  посредством  ИС
предоставляется электронный об-
раз  документа.  При  подаче  по-
средством ЕПГУ данные заполня-
ются в поля интерактивной фор-
мы

Документ,
подтверждающий  факт
рождения и регистрации
ребенка, выданный
и  удостоверенный
штампом  «апостиль»
компетентным  органом
иностранного  государ-
ства с удостоверенным в
установленном  законо-
дательством  Российской
Федерации переводом на
русский язык

При рождении ребенка на территории иностранного го-
сударства - участника Конвенции, отменяющей требова-
ние легализации иностранных официальных документов,
заключенной в Гааге 5 октября 1961 года.

При  подаче  посредством  ИС
предоставляется электронный об-
раз  документа.  При  подаче  по-
средством ЕПГУ данные заполня-
ются в поля интерактивной фор-
мы

Документ,
подтверждающий  факт
рождения и регистрации
ребенка, выданный
компетентным  органом
иностранного  государ-
ства,  переведенный  на
русский язык и легализо-
ванный  консульским
учреждением  Россий-
ской  Федерации  за  пре-
делами  территории  Рос-
сийской Федерации

При рождении ребенка на территории иностранного го-
сударства, не являющегося участником Конвенции, отме-
няющей требование легализации иностранных официаль-
ных  документов,  заключенной  в  Гааге  5  октября  1961
года.

При  подаче  посредством  ИС
предоставляется электронный об-
раз  документа.  При  подаче  по-
средством ЕПГУ данные заполня-
ются в поля интерактивной фор-
мы

Документ,  подтвержда-
ющий регистрацию в си-
стеме  индивидуального
(персонифицированного)

Документ,  подтвержда-
ющий регистрацию в си-
стеме  индивидуального
(персонифицированного)

Уникальный номер индивидуального лицевого счета, ис-
пользуемый для обработки сведений о физическом лице
в  системе  индивидуального  (персонифицированного)
учета, а также для идентификации и аутентификации све-

При  подаче  посредством  ИС
предоставляется электронный об-
раз  документа.  При  подаче  по-
средством ЕПГУ данные заполня-



учета учета  либо  Свидетель-
ство  обязательного  пен-
сионного  страхования,
содержащие  страховой
номер  индивидуального
лицевого счета
(СНИЛС)  гражданина  в
системе  индивидуально-
го  (персонифицирован-
ного)  учета  либо  доку-
мент,  подтверждающий
регистрацию  в  системе
индивидуального  (пер-
сонифицированного)
учета, содержащий стра-
ховой  номер  индивиду-
ального лицевого счета
(СНИЛС)  гражданина  в
системе  индивидуально-
го  (персонифицирован-
ного) учета.

дений о физическом лице при предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг и исполнении государ-
ственных  и  муниципальных  функций  в  соответствии  с
Федеральным законом от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об инди-
видуальном  (персонифицированном)  учете  в  системе
обязательного  пенсионного  страхования».  Указывается
на  обратной  стороне  Страхового  свидетельства  обяза-
тельного пенсионного страхования (выданного до вступ-
ления в силу Федерального закона от 01.04.2019 № 48
-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об
индивидуальном (персонифицированном) учете в систе-
ме обязательного пенсионного страхования» и отдельные
законодательные акты Российской Федерации»),  либо в
документе, подтверждающем регистрацию в системе ин-
дивидуального  (персонифицированного)  учета,  выдан-
ном в соответствии с постановлением Правления ПФР от
13.06.2019 № 335п «Об утверждении формы документа,
подтверждающего регистрацию в системе индивидуаль-
ного  (персонифицированного)  учета,  и  порядка  его
оформления в форме электронного документа»

ются в поля интерактивной фор-
мы

Медицинская справка Документы  об  отсут-
ствии  противопоказаний
для занятий отдельными
видами искусства, физи-
ческой  культурой  и
спортом

Медицинская справка по форме № 086-у, утвержденная
приказом Минздрава России от 15.12.2014 № 834н «Об
утверждении унифицированных форм медицинской до-
кументации, используемых в медицинских организациях,
оказывающих  медицинскую  помощь  в  амбулаторных
условиях, и порядков по их заполнению» 

Предоставляется  оригинал  доку-
мента в Организацию (за исклю-
чением  обращения  Заявителя  за
предоставлением  Услуги  посред-
ством ЕПГУ)

Документы, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия

Сертификат дополнительного 
образования

Электронная реестровая запись в ИС о включении ребен-
ка (обладателя сертификата) в систему ПФДО

Запрашивается  в  управление  об-
разования администрации района



Приложение 7
к Административному регламенту

Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя посредством ЕПГУ (ИС)

1. Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.

Место выполнения
процедуры/ используе-

мая ИС

Административные
действия

Средний срок 
выполнения

Трудоемкость Критерии принятия 
решений

Содержание действия, сведения о ра-
ботнике, ответственном за выполне-
ние административного действия, ре-
зультат административного действия
и порядок его передачи, способ фик-

сации результата
ЕПГУ/ИС/Организация Прием  и  предвари-

тельная  проверка
документов

1 рабочий
день

15 минут Соответствие  представ-
ленных Заявителем доку-
ментов  требованиям,
установленным  законо-
дательством  Российской
Федерации,  в  том числе
административным  ре-

Запрос  и  прилагаемые  документы
поступают  в  интегрированную  с
ЕАИС ДО ИС. Результатом админи-
стративного  действия  является  при-
ем Заявления.
Результат  фиксируется  в  электрон-
ной форме в ИС



гламентом
Организация/ИС Проверка

комплектности  до-
кументов по переч-
ню  документов,
необходимых  для
конкретного  ре-
зультата предостав-
ления Услуги

1 рабочий
день

10 минут Соответствие  представ-
ленных Заявителем доку-
ментов  требованиям,
установленным  законо-
дательством  Российской
Федерации,  в  том числе
настоящим администра-
тивным регламентом

При  поступлении  документов  с
ЕПГУ  (ИС)  работник  Организации,
ответственный за прием и проверку
поступивших  документов,  в  целях
предоставления  Услуги  проводит
предварительную проверку:
1)устанавливает предмет обращения;
2)проверяет  правильность  оформле-



ния Заявления, наличие приложенно-
го электронного  образа  свидетель-
ства  о  рождении  либо  документа,
удостоверяющего личность несо-
вершеннолетнего, и соответствие их
установленным административным
регламентом  требованиям  (кроме
Заявлений,  поданных  посредством
ЕПГУ);
3)  проверяет  наличие  сертификата
дополнительного образования, в слу-
чае  его  отсутствия  проверяет  воз-
можность  выдачи  Заявителю  серти-
фиката  дополнительного  образова-
ния (кроме Заявлений, поданных по-
средством ЕПГУ).
В  случае  наличия  оснований  для
отказа в приеме документов, преду-
смотренных  пунктом  2.18.  админи-
стративного регламента, работник
Организации  направляет  Заявителю
подписанное ЭП работника Органи-
зации  решение  об  отказе  в  приеме
документов  с  указанием  причин
отказа  не  позднее  первого рабочего
дня,  следующего  за  днем  подачи
Заявления через ЕПГУ (ИС).
В  случае  отсутствия  основания  для
отказа в приеме документов, необхо-
димых  для  предоставления  Услуги,
работник Организации регистрирует
Запрос  в  ИС,  о  чем  Заявитель  уве-
домляется  в  Личном  кабинете  на
ЕПГУ (ИС).
Результатами  административного
действия являются регистрация Заяв-
ления о предоставлении Услуги либо
отказ в его регистрации.

Регистрация  Заяв-
ления  либо отказ  в
регистрации  Заяв-
ления

30 минут



2. Формирование и направление межведомственных информационных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Услуги

Место выполнения
процедуры/ используе-

мая ИС

Административные
действия

Средний срок 
выполнения

Трудоемкость Критерии принятия 
решений

Содержание действия, сведения о ра-
ботнике, ответственном за выполне-
ние административного действия, ре-
зультат административного действия
и порядок его передачи, способ фик-

сации результата
Организация/ИС Запрос о доступном

остатке  обеспече-
ния сертификата

1 рабочий
день

15 минут Наличие в перечне доку-
ментов,  необходимых
для  предоставления
Услуги,  документов,  на-
ходящихся  в  распоряже-
нии  у  органов  местного
самоуправления

Работник Организации формирует и
направляет  межведомственный  ин-
формационный  запрос  о  доступном
остатке  обеспечения  сертификата.
Результатом административного дей-
ствия  является  направление  межве-
домственного  информационного
запроса.
Результат  фиксируется  в  электрон-
ной  форме  в  системе  межведом-
ственного  электронного  взаимодей-
ствия

Контроль  предо-
ставления результа-
та запроса

1 рабочий
день

15 минут Наличие в перечне доку-
ментов,  необходимых
для  предоставления
Услуги,  документов,  на-
ходящихся  в  распоряже-
нии  у  органов  местного
самоуправления

Проверка  поступления  ответа  на
межведомственные  информацион-
ные запросы.
Результатом административного дей-
ствия  является  получение  ответа  на
межведомственный  информацион-
ный запрос.
Результат  фиксируется  в  электрон-
ной  форме  в  системе  межведом-
ственного  электронного  взаимодей-
ствия



3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения:

Место выполнения
процедуры/ используе-

мая ИС

Административные
действия

Средний срок 
выполнения

Трудоемкость Критерии принятия 
решений

Содержание действия, сведения о ра-
ботнике, ответственном за выполне-
ние административного действия, ре-
зультат административного действия
и порядок его передачи, способ фик-

сации результата
Организация/ИС/ЕПГУ Рассмотрение 

документов
3 рабочих дня 1 час Наличие  в  сведениях  и

документах,  направлен-
ных Заявителем  в  Орга-
низацию  посредством
ЕПГУ  (ИС),  оснований
для  отказа  в  предостав-
лении Услуги

Работник  Организации  проверяет
сведения  и  документы,  направлен-
ные  Заявителем  посредством  ЕПГУ
(ИС) в Организацию.
В случае отсутствия необходимости
проведения приемных (вступитель-
ных) испытаний, Заявителю

направляется  уведомление  по
форме Приложения 4 к настоящему
административному  регламенту,  о
посещении  Организации  с  оригина-
лами  документов  для  заключения
Договора.
В  случае  наличия  оснований  для
отказа  в  предоставлении  Услуги,
предусмотренных  подразделом  2.19
административного  регламента,  ра-
ботник  Организации  направляет
Заявителю подписанное ЭП работни-
ка Организации решение об отказе в
предоставлении Услуги с указанием
причин  отказа  не  позднее  4
(четырех)  рабочих  дней,  с  момента
регистрации  Заявления  в  Организа-
ции.
В  случае  необходимости  приемных
(вступительных) испытаний Заявите-
лю  направляется  уведомление  по
форме  Приложения  8  администра-



тивному регламенту,  о явке на при-
емные (вступительные) испытания с
оригиналами документов.
Результатом административного дей-
ствия является решение об отказе в
предоставлении Услуги или уведом-
ление о необходимости посетить Ор-
ганизацию для подписания договора,
либо уведомление о проведении при-
емных (вступительных) испытаний.
Результат  фиксируется  в  электрон-
ной  форме  в  ИС,  Личном  кабинете
Заявителя на ЕПГУ (ИС).

4. Проведение индивидуального отбора (при необходимости).

Место выполнения
процедуры/ используе-

мая ИС

Административные
действия

Средний срок 
выполнения

Трудоемкость Критерии принятия 
решений

Содержание действия, сведения о
работнике, ответственном за вы-

полнение административного дей-
ствия, результат административно-
го действия и порядок его переда-
чи, способ фиксации результата

Организация Определение  даты
приемных  (вступи-
тельных)  испыта-
ний

Не более 2 рабо-
чих дней с даты

регистрации
Заявления

20 минут Обязательность  прохо-
ждения приемных (всту-
пительных)  испытаний
для приема на обучение
по общеобразовательной
программе

Подготовка материалов для публи-
кации информации о дате, времени
и  месте  проведения  индивидуаль-
ного  отбора  на  информационном
стенде и официальном сайте Орга-
низации, а также для направления
уведомления  Заявителю в личный
кабинет на ЕПГУ (ИС).

Организация Публикация инфор-
мации  о  дате,  вре-
мени  и  месте  про-
ведения индивиду-
ального  отбора  на
информационном

Не позднее 3 ра-
бочих дней до

даты проведения
индивидуально-

го отбора

20 минут Обязательность  прохо-
ждения (вступительных)
приемных  испытаний
для приема на обучение
по общеобразовательной
программе

Размещение  информации  о  дате,
времени и месте проведения инди-
видуального отбора 



стенде и официаль-
ном  сайте  Органи-
зации

Организация/ИС/ЕПГУ Направление  уве-
домления в личный
кабинет  Заявителя
на  ЕПГУ  (ИС)  о
дате, времени и ме-
сте  проведения  ин-
дивидуального  от-
бора

1 рабочий день 20 минут Обязательность  прохо-
ждения  индивидуально-
го отбора для приема на
обучение  по  общеоб-
разовательной  програм-
ме

Направление  уведомления  в  лич-
ный  кабинет  Заявителя  на  ЕПГУ
(ИС) о дате, времени и месте про-
ведения  индивидуального  отбора
по  форме,  приведенной  в  Прило-
жении  8  к  настоящему  админи-
стративному регламенту

Организация Сверка документов Не более 27 ра-
бочих дней с мо-
мента принятия

решения о прове-
дении индивиду-
ального отбора

20 минут Соответствие  оригина-
лов  документов  ранее
предоставленным сведе-
ниям  Заявителем  по-
средством ЕПГУ (ИС)

Перед  началом  индивидуального
отбора  Заявитель  представляет
оригиналы документов,  указанные
в подразделе  2.16  административ-
ного регламента, для сверки работ-
ником Организации.
В случае соответствия документов
кандидат  допускается  до  индиви-
дуального отбора.
В случае несоответствия докумен-
тов  работник  Организации  подго-
тавливает  решение  об  отказе  в
предоставлении Услуги

Организация Проведение
индивидуального

отбора

Не более 27
рабочих дней с
момента приня-
тия решения о

проведении ин-
дивидуального

отбора

20 минут Обязательность  прохо-
ждения  индивидуально-
го отбора для приема на
обучение  по  общеоб-
разовательной  програм-
ме

Прохождение  приемных  испыта-
ний

Организация Подведение
результатов

индивидуального
отбора

Не более 1 рабо-
чего дня

2 часа Прохождение  обучаю-
щимся индивидуального
отбора  для  приема  на
обучение  по  общеоб-
разовательной  програм-

Прохождение обучающимся инди-
видуального отбора для приема на
обучение по общеобразовательной
программе



ме
Организация Публикация ре-

зультатов индиви-
дуального отбора
на информацион-
ном стенде и офи-

циальном сайте Ор-
ганизации

1 рабочий день 15 минут Прохождение  обучаю-
щимся индивидуального
отбора  для  приема  на
обучение  по  общеоб-
разовательной  програм-
ме

Размещение  результатов  индиви-
дуального  отбора  на  информаци-
онном стенде и официальном сайте
Организации

Организация/ИС/ЕПГУ Направление
уведомления

Заявителю в случае
прохождения

индивидуального
отбора

1 рабочий день 15 минут Прохождение  обучаю-
щимся индивидуального
отбора  для  приема  на
обучение  по  общеоб-
разовательной  програм-
ме

Направление  работником  Органи-
зации  Заявителю  в  Личный  каби-
нет на ЕПГУ (ИС) уведомления по
форме Приложения 5 к настояще-
му административному регламенту
о необходимости посетить Органи-
зацию для подписания договора.

5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)

Место выполнения
процедуры/ используе-

мая ИС

Административные
действия

Средний срок 
выполнения

Трудоемкость Критерии принятия 
решений

Содержание действия, сведения о ра-
ботнике, ответственном за выполне-
ние административного действия, ре-
зультат административного действия
и порядок его передачи, способ фик-

сации результата
Организация/ИС Подготовка  и  под-

писание  решения  о
предоставлении
Услуги либо отказа
в  ее  предоставле-
нии

1 рабочий
день

15 минут Соответствие проекта ре-
шения требованиям зако-
нодательства Российской
Федерации,  в  том числе
административному  ре-
гламенту

Работник  Организации,  ответствен-
ный за  предоставление  Услуги,  при
наличии  оснований  для  отказа  в
предоставлении  Услуги  подготавли-
вает  и  подписывает  усиленной  ква-
лифицированной  ЭП  решение  об
отказе в предоставлении Услуги.
При отсутствии оснований для отка-
за  в  предоставлении  Услуги  подго-
тавливает и подписывает усиленной
квалифицированной  ЭП  решение  о
предоставлении Услуги. Результатом



административного действия являет-
ся утверждение и подписание реше-
ния  о  предоставлении  Услуги  или
отказа в ее предоставлении.
Результат фиксируется в виде реше-
ния о предоставлении Услуги или об
отказе в ее предоставлении в ИС

6. Выдача результата предоставления Услуги Заявителю.

Место выполнения
процедуры/ используе-

мая ИС

Административные
действия

Средний срок 
выполнения

Трудоемкость Критерии принятия 
решений

Содержание действия, сведения о ра-
ботнике, ответственном за выполне-
ние административного действия, ре-
зультат административного действия
и порядок его передачи, способ фик-

сации результата
ИС /ЕПГУ Выдача или

направление ре-
зультата предостав-

ления Услуги
Заявителю

1 рабочий
день

5 минут Соответствие проекта ре-
шения требованиям зако-
нодательства Российской
Федерации,  в  том числе
административному  ре-
гламенту

Работник  Организации  направляет
результат  предоставления  Услуги  в
форме электронного документа, под-
писанного  усиленной  квалифициро-
ванной ЭП работника  Организации,
в Личный кабинет на ЕПГУ (ИС).
Заявитель уведомляется о получении
результата предоставления Услуги в
Личном кабинете на ЕПГУ (ИС).
Результатом административного дей-
ствия является уведомление Заявите-
ля  о  получении  результата  предо-
ставления Услуги.
Результат  фиксируется  в  ИС,  Лич-
ном кабинете на ЕПГУ.



Приложение 8
к Административному регламенту

Форма уведомления о назначении приемных (вступительных) испытаний

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

Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат __________________________
                                                                                          (ФИО кандидата)
на зачисление по Заявлению № ________ допущен к прохождению приемных (вступительных) испы-

таний. 
Дата  приемных  (вступительных)  испытаний:  _______,  время  проведения:  ________,  адрес:

___________________.
Для прохождения приемных (вступительных) испытаний необходимо предоставить оригиналы доку-

ментов:
1. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;
2. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искус-

ства, физической культурой и спортом;
3. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае обращения за предостав-

лением Услуги представителя Заявителя;
4. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предо-

ставлением Услуги представителя Заявителя;
5. Копию свидетельства о рождении кандидата на обучение или копия паспорта кандидата на обуче-

ние (при наличии).
В случае неявки для прохождения приемных (вступительных) испытаний в назначенную дату либо

несоответствия поступающего критериям отбора при прохождении приемных (вступительных) испытаний,
Ваше Заявление будет переведено в статус «Отказано», место будет предоставлено следующему заявителю
в очереди.

«__» _________ _____ г.                         ______________                      ___________________________ 
                                                                      (подпись уполномоченного                              (расшифровка подписи)
                                                                         работника Организации)       
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