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

1.	Общие положения

1.1.	Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1.	Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее – Муниципальная услуга, Административный  регламент соответственно) организациями, осуществляющими образовательную деятельность на территории муниципального образования муниципальный округ город Кировск с подведомственной территорией Мурманской области (далее – Организации, муниципальный округ город Кировск Мурманской области соответственно).
1.1.2.	Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления Муниципальной услуги и стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и проактивном режиме.
1.1.3.	Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:
1.1.3.1. ИС – информационная система «Навигатор дополнительного образования Мурманской области», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://51.pfdo.ru/app/the-navigator/navigator;
1.1.3.2. ЕАИС ДО – Единая автоматизированная информационная система сбора и анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного образования и основным статистическим показателям охвата детей дополнительным образованием в регионах;
1.1.3.3. ЕПГУ – федеральная государственная информационная система, обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru;
1.1.3.4. РПГУ - региональная государственная информационная система, обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг на территории органа местного самоуправления муниципального округа город Кировск с подведомственной территорией Мурманской области, расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.51gosuslugi.ru.
1.1.3.5. ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно- технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
1.1.3.6. Орган, координирующий предоставление муниципальной услуги – орган местного самоуправления муниципального образования субъекта Российской Федерации, осуществляющий функции и полномочия учредителя Организации, и курирующий вопросы предоставления муниципальной услуги в Организации в рамках сферы своей деятельности, а именно, администрация муниципального округа город Кировск Мурманской области (далее – Администрация), в лице Комитета образования, культуры и спорта администрации муниципального округа город Кировск Мурманской области (далее – Комитет);
1.1.3.7. Личный кабинет – сервис ЕПГУ,                                                                                          позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ;
1.1.3.8. Основной набор – период основного комплектования групп, обучающихся;
1.1.3.9. Дополнительный набор – период дополнительного комплектования групп обучающихся при наличии свободных мест;
1.1.3.10. Система ПФ ДОД – система персонифицированного финансирования дополнительного образования детей, функционирующая на территории муниципального округа город Кировск Мурманской области на основании распоряжения Правительства Мурманской области от 06.03.2020 № 38-РП «О внедрении системы персонифицированного учета и персонифицированного финансирования дополнительного образования детей на территории Мурманской области» (за исключением образовательных организаций дополнительного образования детей со специальными наименованиями «детская школа искусств», детская музыкальная школа», «детская хоровая школа», «детская художественная школа», «детская хореографическая школа», «детская театральная школа, «детская цирковая школа», «детская школа художественных ремесел» (далее –детские школы искусств));
1.1.3.11. Сертификат дополнительного   образования – электронная реестровая запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПФ ДОД, удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в определенном объеме и на определенных условиях образовательные услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Мурманской области, а также правовыми актами органов местного самоуправления.

1.2.	Круг Заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Организацию с Заявлением о предоставлении Муниципальной услуги (далее –Заявители).
1.2.2. Категории Заявителей:
1.2.2.1. лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение Муниципальной услуги);
1.2.2.2. родители (законные   представители) несовершеннолетних лиц в возрасте 5 – 18-ти лет – кандидатов на получение Муниципальной услуги;
1.2.2.3. участник специальной военной операции, являющийся родителем (законным представителем) ребёнка в возрасте 5 – 18-ти лет или член его семьи в соответствии с п. 1 Указа Президента Российской Федерации от 15.05.20256 № 327 «О единых базовых мерах поддержки лиц, принимающих (принимавших) участие в специальной военной операции, и других категорий лиц в субъектах Российской Федерации». 
1.2.3. Предоставление Муниципальной услуги через ЕПГУ и РПГУ осуществляется исключительно родителями (законным представителям) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение услуги при условии наличия у перечисленных лиц гражданства Российской Федерации.
1.2.4. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации действовать без доверенности от имени заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее — представитель).
1.2.5. Внеочередным правом на получение муниципальной услуги обладают следующие категории граждан: 
- дети граждан, участвующим в специальной военной операции, к которым относятся:
граждане Российской Федерации, состоящие на воинском учете в военных комиссариатах на территории Мурманской области, призванные на военную службу по мобилизации в Вооруженные Силы Российской Федерации;
военнослужащие и сотрудники федеральных органов исполнительной власти и федеральных государственных органов, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, сотрудники органов внутренних дел Российской Федерации, принимающие (принимавшие) участие в специальной военной операции, сотрудники уголовно-исполнительной системы Российской Федерации, выполняющие (выполнявшие) возложенные на них задачи в период проведения специальной военной операции;
граждане Российской Федерации, зарегистрированные и состоящие на воинском учете в военных комиссариатах на территории Мурманской области, заключившие с 01.06.2022 контракт о прохождении военной службы и направленные в период действия контракта в зону проведения специальной военной операции, проводимой с 24 февраля 2022 года;
граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Мурманской области, добровольно поступившие или направленные Министерством обороны Российской Федерации в добровольческие формирования, содействующие выполнению задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в период проведения специальной военной операции (далее – дети граждан, участвующих в специальной военной операции).
- члены семьи граждан, участвующих в специальной военной операции, к которым относятся:
родители или опекуны, воспитывавшие военнослужащего до достижения им совершеннолетия (при условии подтверждения факта неполучения аналогичных мер поддержки в иных субъектах Российской Федерации);
супруга (супруг);
дети, не достигшие возраста 18 лет;
дети старше 18 лет, если они стали инвалидами до достижения 18 лет, либо если они обучаются в образовательных организациях независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, до окончания обучения, но не более чем до достижения ими возраста 23 лет.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

1.3.1.	Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также указаны в таблице № 1 приложения № 1 к Административному регламенту.

2.	Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1.	Наименование Муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.	Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией образовательной организации, реализующей дополнительные общеразвивающие программы:
- Муниципальная автономная организация дополнительного образования «Центр детского творчества «Хибины» города Кировска» (МАОДО «ЦДТ «Хибины»);
- Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств имени Александра Семеновича Розанова» (МБУДО «ДШИ им. А.С. Розанова»);
- Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа города Кировска» (МАУДО «СШ г. Кировска»)  
(далее — Организация) или структурным подразделением Организации, ответственным за реализацию дополнительных общеразвивающих программ (далее — уполномоченное структурное подразделение).
2.2.2. Орган, координирующий предоставление муниципальной услуги – Комитет.
В целях предоставления Муниципальной услуги Организация взаимодействует с муниципальным казенным учреждением «Управление социального развития города Кировска» (далее – МКУ «УСР»).

2.3.	Результат предоставления Муниципальной услуги

2.3.1.	Результатом предоставления Муниципальной услуги является одно из следующих решений:
2.3.1.1.	решение Организации о зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в виде электронной записи в личном кабинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ/РПГУ;
2.3.1.2.	решение Организации об отказе в зачислении на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в Организации в виде электронной записи в личном кабинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ/РПГУ.
2.3.2.	Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ/РПГУ в день формирования при обращении за предоставлением Муниципальной услуги посредством ЕПГУ, либо в личном кабинете Заявителя на РПГУ при обращении за предоставлением Муниципальной услуги посредством РПГУ.
Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя в ИС в день формирования результата при обращении за предоставлением Муниципальной услуги посредством ИС.
Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде уведомления об изменения статуса электронной записи, которое направляется Заявителю на указанный им контактный адрес электронной почты при обращении за предоставлением Муниципальной услуги в Организацию.
2.3.3.	Решение о предоставлении Муниципальной услуги направляется Заявителю после осуществления сверки оригиналов документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с данными, указанными в заявлении, которая осуществляется: 
2.3.3.1. при отсутствии индивидуального отбора – в течение 4 (четырех) рабочих дней с момента издания приказа о зачислении на обучение по дополнительным общеобразовательным программам, программам спортивной подготовки либо подписания договора об образовании на обучение по дополнительным общеразвивающим программам в Организации (за исключением детских школ искусств) в рамках системы ПФ ДОД.
2.3.3.2. при наличии индивидуального отбора – в течение 4 (четырех) рабочих дней после прохождения процедуры индивидуального отбора (прохождения всеми поступающими на соответствующую общеобразовательную программу всех форм проведения отбора).
2.3.4.	Сведения о предоставлении Муниципальной услуги в течение 1 (Одного) рабочего дня следующего за днем принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги подлежат обязательному размещению в ИС, а также на ЕПГУ, в случае, если Заявление подано посредством ЕПГУ.
2.3.5. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3.6. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
- в форме бумажного документа при личной явке в Организацию;
- в электронной форме в личный кабинет заявителя на ЕПГУ/РПГУ, ИС;
- по электронной почте.
Способ получения результата указывается заявителем в заявлении.
2.3.7. Право на получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в виде бумажного документа может быть реализовано законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем.
В этом случае заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги.
Результаты предоставления муниципальной услуги в виде бумажного документа не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.	При отсутствии индивидуального отбора максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае, если заявителем выступает участник специальной военной операции, являющийся родителем (законным представителем) ребёнка в возрасте 5 – 18-ти лет или член его семьи в соответствии с п. 1 Указа Президента Российской Федерации от 15.05.20256 № 327 «О единых базовых мерах поддержки лиц, принимающих (принимавших) участие в специальной военной операции, и других категорий лиц в субъектах Российской Федерации», максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 4 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии индивидуального отбора Муниципальная услуга предоставляется в период с 1 января по 31 декабря текущего года;
В отношении программ, реализуемых в рамках системы ПФ ДОД, Организациями (за исключением детских школ искусств) в период с 1 января по 31 декабря текущего года.
2.4.2. При наличии индивидуального отбора максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 (Сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации Заявления о предоставлении Муниципальной услуги в Организации.
При наличии индивидуального отбора предоставление Муниципальной услуги осуществляется в периоды (сроки), установленные Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры или исполнительным органом государственной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере физической культуры и спорта, по согласованию с исполнительным органом государственной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования (далее – Порядок приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам).
Организация самостоятельно устанавливает дату окончания срока приема заявлений в рамках периодов (сроков), установленных Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам.
2.4.3. В случае наличия основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, по причине отсутствия свободных мест в Организации, финансируемых 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 муниципальной услуги, в срок не более 7 (Семи) рабочих дней со дня регистрации Заявления о предоставлении Муниципальной услуги в Организации.
2.4.4. В случае превышения стоимости обучения по дополнительной общеобразовательной программе, установленной Организацией (за исключением детских школ искусств), доступного остатка обеспечения сертификата дополнительного образования, Организация информирует Заявителя о возможности обучения при условии возмещения потребителем разницы между стоимостью образовательной услуги и доступным объемом средств сертификата за счет собственных средств в порядке, предусмотренном нормативным правовым актом органа исполнительной власти Субъекта Российской Федерации об утверждении Правил персонифицированного финансирования дополнительного образования детей.
2.4.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги по причине недостатка результатов (нехватка баллов) при прохождении индивидуального отбора для зачисления на свободные места, финансируемые за счет средств соответствующего бюджета (бесплатное обучение) для обучения по выбранной программе, Организация при наличии соответствующего решения комиссии по приему, зафиксированного в протоколе, информирует Заявителя о возможности зачисления по результатам пройденного индивидуального отбора (набранным баллам):
а) 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 для обучения по выбранной или иной общеобразовательной программе в Организации;
б) на свободные места, финансируемые за счет средств соответствующего бюджета (бесплатное обучение) или за счет средств физических и (или) юридических лиц, для обучения по иной общеобразовательной программе в Организации, при наличии таких мест.
2.4.6. При несогласии с результатами индивидуального отбора Заявитель вправе подать апелляцию в письменном виде по процедуре и (или) результатам проведения 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.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в таблице № 2 Приложения № 1 к настоящему Регламенту.
2.5.2. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
2.5.3. Запрещается требовать от Заявителя, представителя заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5.4. Возможность комплексного предоставления заявителям двух и более муниципальных услуг при обращении посредством формирования единого запроса с использованием ЕПГУ/РПГУ не предусмотрена.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1.	Основания	для	отказа	в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведены в таблице № 3 приложения № 1 к Административному регламенту.
2.6.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 
2.6.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) лицо, подавшее заявление, не относится к кругу лиц, установленных подразделом 1.2 Административного регламента (не является родителем/законным представителем, не является участником специальной военной операции);
б) представленные сведения и (или) документы не соответствуют сведениям, полученным в ходе межведомственного информационного взаимодействия.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги с учетом категории (признаков) заявителя приведены в таблице № 3 приложения № 1 к Административному регламенту.
2.6.4. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Организация уведомляет заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ. 

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.7.2. В соответствии со статьей 22.1 «Основ законодательства Российской Федерации о нотариате», утвержденных Верховным Советом Российской Федерации от 11.02.1993 № 4462-1, выдача нотариально заверенных копий документов и нотариально удостоверенной доверенности на совершение действий осуществляется за плату, размер которой установлен статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации. Госпошлина за совершение нотариальных действий взимается нотариусами.

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

2.8.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов (при личном обращении в Организацию) и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Заявление и документы, поступившие в Организацию, подлежат регистрации в течение 1 рабочего дня со дня их поступления.
2.9.2. Заявление и документы, поступившие после 16 часов 00 минут рабочего дня либо в выходной или нерабочий праздничный день, регистрируются на следующий рабочий день.
2.9.3. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ/РПГУ осуществляется в автоматическом режиме.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.10.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей.
За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
2.10.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалиста, исполняющего предоставление муниципальной услуги.
2.10.3. Места для ожидания приема должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
2.10.4. Информационные стенды с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, размещаются на доступных для просмотра заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14 пунктов), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
2.10.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в том числе на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального округа город Кировск Мурманской области http://www.kirovsk.ru/ и на Едином портале.
2.10.6. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами, в том числе гражданами с ограниченными возможностями.
2.10.7. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов при предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
1)	условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
2)	возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3)	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4)	надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5)	дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6)	допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7)	допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
8)	оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.11. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещен на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Едином портале.

2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме

2.12.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12.2.	Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: 
- ЕСИА – Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
- ЕПГУ – Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru;
- Единый портал – сервис ЕПГУ, позволяющий заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством ЕПГУ;
- федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ);
- автоматизированная информационная система межведомственного взаимодействия Мурманской области «Смарт-Роут»;
- автоматизированная информационная система «Электронный социальный регистр населения Мурманской области» (АИС «ЭСРН МО»);
-	портал персонифицированного дополнительного образования Мурманской области  (https://51.pfdo.ru/app)
-	региональная государственная информационная система в сфере образования;
-	система электронного документооборота уполномоченного органа.
2.12.3. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала заявителем заполняется электронная форма заявления.
В этом случае Заявитель, представитель заявителя авторизуется на Едином портале посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет запрос о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
При заполнении Заявителем, представителем заявителя интерактивной формы обеспечивается автозаполнение формы из профиля гражданина ЕСИА, цифрового профиля посредством межведомственного взаимодействия или витрин данных. В случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредством межведомственного взаимодействия или витрин данных Заявитель, представитель заявителя вносит необходимые сведения в интерактивную форму вручную. При этом интерактивная форма содержит опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных предоставления Заявителем, представителем заявителя в целях получения муниципальной услуги.
Заполненный запрос отправляется Заявителем, представителем заявителя вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА запрос о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя заявителя, уполномоченного на подписание запроса.
2.12.4. В случае направления запроса посредством Единого портала формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на Едином портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
В запросе также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
- в виде бумажного документа лично в Организации;
- через Единый портал.
2.12.5. 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 включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
-	«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
-	«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
-	«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
-	сохранением	всех	аутентичных	признаков	подлинности,	а	именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
-	количество	файлов	должно	соответствовать	количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
-	возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
-	для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
2.12.6. Муниципальная услуга предоставляется в упреждающем (проактивном) режиме гражданам, участвующих в специальной военной операции и членам их семьи при наличии в АИС «ЭСРН МО» соответствующих сведений.
Членам семей граждан, участвующих в специальной военной операции в рамках Муниципальной услуги, предоставляется бесплатное посещение детьми занятий по дополнительным общеразвивающим программам в Организациях.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- профилирование заявителя;
- прием, проверка документов и их регистрация;
- межведомственное информационное взаимодействие;
- проведение индивидуального отбора (при необходимости);
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача (направление) результата.
 3.1.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала приведен в подразделе 3.8 настоящего Административного регламента.
3.1.3. Упреждающий (проактивный) режим предоставления муниципальной услуги приведен в подразделе 3.9 настоящего Административного регламента.

3.2. Профилирование заявителя

3.2.1. Профилирование заявителя осуществляется путем проведения анкетирования заявителей в целях определения категории (признаков) заявителей.
Профилирование осуществляется:
а) в Организации;
б) посредством Единого портала, ИС.
3.2.2. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в таблице 1 Приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Прием, проверка документов и их регистрация

3.3.1. Сведения о составе запроса и перечня документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с категориями (признаками) заявителя, а также способов подачи указанного запроса, документов и (или) информации, приведены в таблице 2 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.3.2. Способами установления личности заявителя (представителя заявителя) является:
а) в Организации - документ, удостоверяющий личность гражданина;
б) почтовым отправлением - установление личности не требуется;
в) посредством Единого портала - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
3.3.3. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации приведены в таблице 3 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.3.4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.3.5. Срок регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги с даты их поступления - 1 рабочий день.
3.3.6. Юридическим фактом, для начала административной процедуры, является:
1) личное обращение заявителя в Организацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемыми к нему документами на бумажном носителе;
2) обращение Заявителя с заявлением посредством почтовой связи;
3.3.7. При обращении Заявителя в Организацию с письменным заявлением должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- устанавливает личность Заявителя или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, или документов, подтверждающих полномочия представителя Заявителя; 
- осуществляет прием и проверку комплектности представленных документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных требованиями подраздела 2.4 настоящего Административного регламента;
- проверяет правильность заполнения заявления (при необходимости помогает Заявителю, представителю заявителя заполнить его), наличие прилагаемых документов, предоставленных Заявителем, представителем Заявителя;
- проверяет наличие сертификата дополнительного образования, в случае его отсутствия проверяет возможность выдачи Заявителю сертификата дополнительного образования;
- регистрирует заявление в ИС, о чем Заявитель уведомляется в Личном кабинете на Едином портале.
- устанавливает необходимость получения документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия;
- формирует запрос о необходимости получения документов в рамках межведомственного взаимодействия и направляет в Комитет.
Заявитель в обязательном порядке устно информируется:
-	о сроке предоставления муниципальной услуги;
-	о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.8. Продолжительность приема и первичной проверки заявления и приложенных к нему документов не должна превышать 15 минут.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления Заявителя с приложением документов в специальном журнале регистрации заявлений получателей муниципальной услуги.
3.3.9. В случае поступления заявления посредством почтовой связи с комплектом документов должностное лицо, ответственное за делопроизводство, вносит в специальный журнал регистрации заявлений получателей компенсации запись о приеме документов, в том числе:
-	регистрационный номер;
-	дату приема документов;
-	наименование Заявителя;
-	наименование входящего документа.
На заявлении Заявителя проставляется входящий регистрационный номер и дата поступления документов.
В день поступления и регистрации документов в специальном журнале регистрации заявлений получателей компенсации, должностное лицо, ответственное за делопроизводство, передает их руководителю, который рассматривает их, накладывает соответствующую резолюцию. После чего должностное лицо, ответственное за делопроизводство, передаёт заявление и документы должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Срок выполнения административных действий - один рабочий день.

3.4. Формирование и получение межведомственных запросов

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение Организацией документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, в процессе рассмотрения заявления, поступившего в Организацию через Единый портал.
3.4.2. Организация в течение одного рабочего дня формирует межведомственные запросы, в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных СМЭВ, и направляет их в органы, указанные в пункте 2.2.2 настоящего Регламента.
3.4.3. Организация:
1) формирует и направляет межведомственные запросы в целях получения:
- сведений о доступном остатке обеспечения сертификата дополнительного образования;
- сведений о половой принадлежности, СНИЛС и гражданстве заявителя и ребенка (детей);
- сведения о заключении (расторжении) брака между родителями (законными представителями) ребенка (детей), проживающего в семье, об установлении или оспаривании отцовства (материнства) в отношении ребенка (детей), проживающего в семье, об изменении фамилии, имени или отчества для родителей (законных представителей) или ребенка (детей), проживающего в семье, изменивших фамилию, имя или отчество;
2) передает заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы должностному лицу, ответственному за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, подготовку результата.
Направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется не позднее 2 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
3.4.5. При поступлении ответов на межведомственные запросы Организация в течение одного рабочего дня открывает электронный документ, распечатывает его и приобщает к документам, представленным Заявителем.
3.4.6. Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с требованиями и в сроки, установленные статьями 7.1, 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Срок выполнения административных действий - до пяти рабочих дней.

3.5. Проведение приемных (вступительных) испытаний (при необходимости)

3.5.1. Административные действия:
3.5.1.1. Организация определяет даты приемных (вступительных) испытаний в срок не более 2 рабочих дней с даты регистрации Заявления.
Критерии принятия решения: обязательность прохождения приемных (вступительных) испытаний для приема на обучение по общеобразовательной программе.
Результат: подготовка материалов для публикации информации о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний на информационном стенде и официальном сайте Организации, а также для направления уведомления Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ (РПГУ).
3.5.1.2. Публикация информации о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний на информационном стенде и официальном сайте Организации в срок не позднее 3 рабочих дней до даты проведения вступительных (приемных) испытаний.
3.5.1.3. Направление уведомления в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ (РПГУ) о дате, времени и месте проведения вступительных (приемных) испытаний в срок не превышающий 1 рабочий день.
3.5.1.4. Перед началом вступительных (приемных) испытаний Заявитель представляет оригиналы документов, для сверки работником Организации.
В случае соответствия документов кандидат допускается до вступительных (приемных) испытаний.
В случае несоответствия документов работник Организации подготавливает решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги
Сверка документов в срок не более 27 рабочих дней с момента принятия решения о проведении вступительных (приемных) испытаний.
3.5.1.5. Проведение индивидуального отбора в срок не более 27 рабочих дней с момента принятия решения о проведении вступительных (приемных) испытаний.
Результат: формирование результатов индивидуального отбора на основании критериев принятия решения, установленных локальными нормативными актами Организации.
3.5.1.6. Публикация результатов вступительных (приемных) испытаний на информационном стенде и официальном сайте Организации.
Срок административного действия – 1 рабочий день. 
3.5.1.7. Направление работником Организации Заявителю в Личный кабинет на Едином портале уведомления о необходимости посетить Организацию для подписания договора.
Срок административного действия – 1 рабочий день.

3.6. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является окончание рассмотрения запроса и прилагаемых документов, а также документов, полученных в рамках межведомственного взаимодействия.
3.6.2. По результатам рассмотрения Организация выполняет следующие действия:
- проверяет соответствие документов и сведений требованиям нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
- готовит проект решения о предоставлении/отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложениям № 3, 4 к настоящему Административному регламенту.
3.6.3. На основании проекта результата предоставления муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3, 4 к настоящему Административному регламенту, Организация принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в таблице 3 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.6.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, работник Организации направляет Заявителю подписанное ЭП работника Организации решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причин отказа не позднее 4 (Четырех) рабочих дней, с момента регистрации Заявления в Организации.
3.6.4. Срок выполнения административных действий - один рабочий день.

3.7. Выдача (направление) результата

3.7.1. Организация регистрирует в ПГС в форме электронного документа результат муниципальной услуги.
3.7.2 Результат предоставления муниципальной услуги:
- Выдача результата муниципальной услуги в форме бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа. Внесение сведений в ПГС о выдаче результата муниципальной услуги. 
- Направление результата предоставления муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ. В день регистрации результата предоставления муниципальной услуги. Внесение сведений в ПГС о выдаче результата муниципальной услуги.

3.8. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий) при предоставлении
муниципальной услуги в электронной форме с использованием
Единого портала

3.8.1. Сформированный и подписанный запрос, иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Организацию посредством Единого портала.
Электронное заявление становится доступным для должностного лица Организации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), на ПГС.
3.8.2. Организация обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи заявления на Едином портале, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление Заявителю, представителю заявителя электронного сообщения о поступлении запроса;
б) регистрацию заявления и направление Заявителю, представителю заявителя уведомления о регистрации запроса либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.8.3.  Ответственное должностное лицо:
- проверяет	наличие	электронных	заявлений,	поступивших	с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;
- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
- производит действия в соответствии с пунктами 3.4 - 3.6 настоящего Административного регламента.
3.8.4.  Заявителю, представителю заявителя в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью Организации, направленного Заявителю, представителю заявителя в личный кабинет на ЕПГУ;
- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который Заявитель, представитель заявителя получает при личном обращении в Организацию.
3.8.5. Получение информации о ходе рассмотрения запроса и о результате предоставления муниципальной услуги производится вне зависимости от способа подачи запроса в личном кабинете на Едином портале, при условии авторизации. Заявитель, представитель заявителя имеет возможность просматривать статус электронного запроса, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю, представителю заявителя направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.7. При наличии одного из оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной форме, выполняет с использованием ПГС, следующие действия:
•	направляет заявителю в электронной форме в личный кабинет на Единый портал уведомление о недостаточности представленных документов, с указанием на соответствующий документ, предусмотренный пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента либо о выявленных нарушениях. Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 1 рабочего дня со дня поступления соответствующего уведомления заявителю;
•	в случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов (сведений из документов), не исправления выявленных нарушений, формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа или сообщение об ошибке в случае невозможности расшифровать документы;
•	подписывает	усиленной	квалифицированной	электронной	подписью Комитета уведомление об отказе в приеме документов;
•	отправляет уведомление об отказе в приеме (сообщение об ошибке) заявителю.
Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 1 рабочего дня со дня поступления соответствующего уведомления заявителю.
3.8.8. При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной форме, выполняет с использованием программного обеспечения, следующие действия:
•	регистрирует заявление и документы, формирует уведомление о приеме заявления;
•	направляет заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению.
Максимальный срок административной процедуры составляет 1 день.

3.9. Упреждающий (проактивный) режим предоставления муниципальной услуги

3.9.1. Муниципальная услуга предоставляется в упреждающем (проактивном) режиме гражданам, участвующих в специальной военной операции и членам их семьи при совокупности следующих условий:
- наличие в АИС «ЭСРН МО» сведений о заявителе;
- наличие сведений о заявителе как о законном представителе ребенка в региональной государственной информационной системе в сфере образования;
- направление уполномоченным органом уведомления о возможности бесплатного посещения детьми занятий по дополнительным общеразвивающим программам в государственных и муниципальных образовательных организациях в Единый личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
3.9.2. При предоставлении муниципальной услуги в проактивном режиме предоставление документов, указанных в пункте 2.5.1 Административного регламента, не требуется (за исключением случаев отсутствия сведений в распоряжении Министерства обороны Российской Федерации).
3.9.3. При проактивном уведомлении заявителя о праве на предоставление муниципальной услуги выполняются административные процедуры, предусмотренные пунктом 3.1.1 настоящего Административного регламента, в соответствии со сроком, указанным в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- при личном обращении в Организацию;
- посредством телефонной связи;
- посредством Единого портала (в личный кабинет заявителя).
________________________________________













































Приложение № 1 
к Регламенту 

I. Перечень условных обозначений и сокращений

 
	Организация 
	Администрация образовательной организации 

	Уполномоченное структурное подразделение
	
Структурное подразделение Организации, ответственное за предоставление муниципальной услуги


	Уполномоченный орган
	Исполнительный орган Мурманской области, ответственный за направление рассылок на ЕПГУ

	Единый портал
	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (ЕПГУ)

	ЕСИА
	Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации»

	СМЭВ
	Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»

	СЭДО
	Система электронного документооборота уполномоченного органа

	АИС «ЭСРН МО»
	Автоматизированная информационная система «Электронный социальный регистр населения Мурманской области»

	Представитель
	
лицо, уполномоченное в установленном порядке, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги


	Члены семьи участника специальной военной операции
	супруг(а), дети, родители, иные лица, признанные членами семьи по решению суда или в соответствии с законодательством

	Дополнительная общеразвивающая программа
	программа дополнительного образования (кружки, секции, творческие и научные объединения)

	Внеочередное посещение
	приоритетное право на зачисление и посещение занятий по выбранной программе




Условные обозначения способов подачи документов:
	Обозначение
	Расшифровка

	Л
	Личная подача документов в Организацию

	ЕП
	Подача документов в электронной форме через Единый портал



Условные обозначения требований к документам:
	Обозначение
	Расшифровка

	О
	Оригинал документа

	К
	Копия документа, заверенная личной подписью заявителя (с надписью «Копия верна», подписью, расшифровкой подписи, датой заверения)

	К(э)
	Копия документа в электронной форме (скан-копия)

	Э
	Электронный документ, сформированный при заполнении интерактивной формы на Едином портале




Таблица 1

II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей 

	№
п/п
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Наименования отдельного признака заявителя
	Идентификаторы

	1.
	Решение о предоставлении муниципальной услуги
	Родитель (законный представитель) ребенка
	1ФЛ

	
	
	Второй родитель (законный представитель) ребенка, члены семьи
	2ФЛ

	1. 
	
	Представитель заявителя
	3ФЛ

	2. 
	
	Несовершеннолетний, достигший 14 
	НЛ

	2.
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Родитель (законный представитель) ребенка
	1ФЛ

	3. 
	
	Второй родитель (законный представитель) ребенка, члены семьи
	2ФЛ

	
	
	Представитель заявителя
	3ФЛ

	
	
	Несовершеннолетний, достигший 14 лет
	НЛ




Таблица 2

III. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень необходимых документов
	Способы подачи
	Требования к представлению документов
	Иные требования (примечание)

	Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно

	Результат предоставления Услуги: решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) в предоставлении права на бесплатное посещение детьми занятий по дополнительным общеразвивающим программам в государственных и муниципальных образовательных организациях

	1
	1ФЛ, 2ФЛ,
 3 ФЛ, НЛ
	Заявление 
	Л, ЕП
	О (Л,); 
Э (ЕП)
	1 экземпляр. При подаче через ЕП — заполнение интерактивной формы

	2
	1ФЛ, 2ФЛ, 
3 ФЛ, НЛ
	Документ, удостоверяющий личность заявителя 
(Один из перечисленных: а) паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; б) иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации; г) иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (лица без гражданства))
	Л, ЕП
	О (Л); 
Э (ЕП) — формируется из данных учетной записи ЕСИА
	При Л— сверка с оригиналом, оригинал возвращается

	3
	2ФЛ, 3ФЛ
	Документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность или иной документ)
	Л, ЕП
	О (Л); 
К(э) (ЕП)
	1 экземпляр

	4
	1ФЛ, 2ФЛ, 
3 ФЛ
	Документ, подтверждающий, что заявитель является законным представителем ребенка (свидетельство о рождении, документ об опеке и т.п.)
	Л, ЕП
	О (Л); К(э) (ЕП)
	При Л— сверка с оригиналом

	5
	1ФЛ
	Документ, подтверждающий участие в СВО (гибель) (в случае отсутствия сведений в распоряжении Министерства обороны Российской Федерации)
	Л, ЕП
	О или К (Л); К(э) (ЕП)
	При Л— сверка с оригиналом

	6.
	1ФЛ, 2ФЛ, 
3 ФЛ, НЛ
	Документ, подтверждающий регистрацию в системе
индивидуального (персонифицировнного) учета
	Л, ЕП
	При подаче посредством РПГУ предоставляется электронный образ документа. При подаче посредством ЕПГУ данные заполняются в поля интерактивной формы
	

	Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (подлежат межведомственному запросу)

	1
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ
	Сведения о рождении детей в возрасте до 14 лет
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Межведомственный запрос направляется в ЕГР ЗАГС (Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении)

	2
	1ФЛ, 2ФЛ
	Сведения о регистрации (расторжении) брака между родителями
	Л, ПС, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Межведомственный запрос направляется в ЕГР ЗАГС (Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о заключении (расторжении) брака)

	3
	1ФЛ, 2ФЛ, 
3 ФЛ
	Сведения о лишении (ограничении) родительских прав
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в органах опеки и попечительства

	4
	1ФЛ, 2ФЛ, 
3 ФЛ
	Сведения об установлении опеки (попечительства) над ребенком
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в органах опеки и попечительства

	5
	1ФЛ, 2ФЛ
	Сведения об изменении фамилии, имени, отчества
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Межведомственный запрос направляется в ЕГР ЗАГС (Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений об изменении фамилии, имени, отчества)

	6
	1ФЛ, 2ФЛ

	Сведения об участии в специальной военной операции (для льготной категории)
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в уполномоченных органах (воинских частях и др.)

	7
	1ФЛ, 2ФЛ
	Сведения об установлении или оспаривании отцовства (материнства)
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в органах опеки и попечительства

	8
	1ФЛ, 2ФЛ
	Сведения об отобрании у родителей (законных представителей) (или одного из них) ребенка (детей) при непосредственной угрозе его жизни или здоровью
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашиваются в органах опеки и попечительства

	9
	1ФЛ, 2ФЛ, НЛ
	Сертификат дополнительного образования
	Л, ЕП
	О (Л), К(э) (ЕП)
	Запрашивается у Комитета



Таблица № 3

IV. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

	№ п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов

	1
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий на осуществление действий от имени заявителя
	2ФЛ, 3 ФЛ

	2
	Заявление подано в орган, в полномочия которого не входит принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в отношении заявителя
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	3
	Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	4
	Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, утратили силу (документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя)
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	5
	Некорректное заполнение полей в форме интерактивного Заявления на ЕПГУ или РПГУ недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	6
	Подача Заявления и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи, не принадлежащей Заявителю или представителю Заявителя
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Лицо, подавшее заявление, не относится к кругу лиц, установленных пунктом 1.2.1 Регламента (не является родителем/законным представителем)
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	2
	Представленные сведения и (или) документы не соответствуют сведениям, полученным в ходе межведомственного информационного взаимодействия
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	3
	Несоответствие документов, указанных в подразделе 2.5 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	4
	Отсутствие свободных мест в Организации
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	5
	Достижение Заявителем возраста, препятствующего зачислению на дополнительную общеобразовательную программу, либо недостижение необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по дополнительной общеобразовательной программе
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	6
	Неявка   в    Организацию    в    течение 4 (четырех) рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договора об образовании или неподписание договора посредством функционала Личного кабинета ЕПГУ в течение 4 (четырех) рабочих дней после получения уведомления
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	7
	Доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного образования в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат дополнительного образования невозможно использовать для обучения по выбранной программе
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	8
	Неявка на прохождение индивидуального отбора в Организацию
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	9
	Непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны Заявителем в электронной форме Заявления на ЕПГУ, в день проведения индивидуального отбора в Организации либо в случае отсутствия необходимости проведения индивидуального отбора в день подписания договора
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	10
	Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в Заявлении или в электронной форме Заявления на ЕПГУ
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	11
	Недостаток результатов (нехватка баллов) при прохождении индивидуального отбора
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ

	12
	Недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия
Непредставление сертификата дополнительного образования
	1ФЛ, 2ФЛ, 3 ФЛ, НЛ





























Приложение № 2
к Административному регламенту 

Форма Заявления о предоставлении Муниципальной услуги

_________________________________,
                                                             (наименование Организации)
_________________________________,
Ф.И.О. (наименование) Заявителя 
(представителя Заявителя)
_________________________________,
почтовый адрес (при необходимости)
_________________________________,
(контактный телефон)
_________________________________,
(адрес электронной почты)
_________________________________, 
(реквизиты документа, удостоверяющего личность)
__________________________________
(реквизиты документа,
подтверждающего 
полномочия представителя Заявителя)

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги

Прошу предоставить Муниципальную услугу «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе», Обучающемуся, сведения о котором указаны ниже
Сведения о родителе (законном представителе):

	Фамилия, имя и отчество родителя (законного представителя):
	

	Телефон родителя (законного представителя):	
	

	Место жительства родителя (законного представителя):
	



Сведения об Обучающемся:

	Номер сертификата дополнительного образования:
	

	Фамилия, имя и отчество обучающегося:
	

	Дата рождения обучающегося:
	

	Школа, класс, (детский сад)
	

	Место жительства обучающегося:
	



С уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, дополнительными общеобразовательными программами, правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы Организации ознакомлен(а).
Я, _________________________________________________________________,
даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку моих персональных данных, а также персональных данных моего ребенка при осуществлении административных процедур в рамках предоставления Муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе». Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании моего Заявления, поданного в Организацию.
К Заявлению прилагаю:
1.	 	
2.	 	
3.	 	
(указывается перечень документов, предоставляемых Заявителем, в соответствии с пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента)

____________________           __________________           _____________________
Заявитель                                           Подпись                         Расшифровка подписи
(представитель Заявителя)
 
Дата «___»	20	г.



Приложение к заявлению 

Согласие на обработку персональных данных

1. Настоящим подтверждаю своё согласие на обработку, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, _________________________________, расположенному по адресу:__________________________________________________________________________, в целях предоставления меры поддержки, моих персональных данных, а также персональных данных несовершеннолетнего лица __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ФИО, адрес регистрации (проживания) субъекта персональных данных, документ,
_____________________________________________________________________________
удостоверяющий личность, вид, номер, кем и когда выдан)
2. Целью обработки персональных данных является предоставление меры социальной поддержки.
3. Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления меры поддержки. 
4. Срок действия согласия на обработку персональных данных: период предоставления меры поддержки.
5. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путем направления оператору персональных данных письменного отзыва. 
_________________________ 	____________________
(подпись)                                                                                  (расшифровка подписи)
Дата ______________
(число, месяц, год)
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации:
_____________________________________________________________________________
 (почтовый адрес)
_____________________________________________________________________________ (телефон)
_____________________________________________________________________________
 (адрес электронной почты)

Подпись/расшифровка подписи____________________/_______________________________________

	
	
	




	
	
	



Приложение № 3
к Административному регламенту 

Форма решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (Оформляется на официальном бланке Организации)

Кому:
___________________________________
______________________________________
______________________________________
             (фамилия, имя, отчество физического лица)


РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

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

	Наименование	основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение	причин	отказа в предоставлении Муниципальной услуги

	2
	3

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

	Лицо, подавшее заявление, не относится к кругу лиц, установленных пунктом 1.2.1 Регламента (не является родителем/законным представителем)
	Указать основания такого вывода

	Несоответствие документов, указанных в подразделе 2.5 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации
	Указать исчерпывающий перечень документов   и   нарушений применительно к каждому документу

	Отсутствие свободных мест в Организации
	

	Достижение Заявителем возраста, препятствующего зачислению на дополнительную общеобразовательную программу, либо недостижение необходимого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по дополнительной общеобразовательной программе
	Указать возраст, предусмотренный дополнительной общеобразовательной программой, для обучения

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

	Доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного образования в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат дополнительного образования невозможно использовать для обучения по выбранной программе.
	Указать доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного образования

	Неявка на прохождение индивидуального отбора в Организацию
	

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

	Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в Заявлении или в электронной форме Заявления на ЕПГУ
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между Заявлением и оригиналами документов
Например, Заявление содержит сведения о номере свидетельства о рождении ребенка III-МЮ №712901, а оригинал свидетельства о рождении – III-МЮ №562901. В этом случае необходимо указать: «Данные о серии (номере) свидетельства о рождении ребенка в Заявлении и представленном оригинале документа различаются»

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

	Недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия
	Указать исчерпывающий перечень противоречий между документами, представленных Заявителем и данными межведомственного информационного взаимодействия.
Например, номер СНИЛС ребенка,
Полученный в порядке межведомственного информационного взаимодействия, не соответствует представленному Заявителем.
В этом случае необходимо указать: «Данные o СНИЛС ребенка не соответствуют полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия»

	Непредставление сертификата дополнительного образования
	



Вы вправе повторно обратиться в Организацию с Заявлением о предоставлении Муниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Дополнительно информируем:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении Муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)


Уполномоченный работник Организации ___________________        ________________
(подпись, фамилия, инициалы)


«_	»____________________	20	г.




Приложение № 4
к Административному регламенту 


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 Муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» гр. ________________________.
                                                                  (фамилия, инициалы)
Для заключения с Организацией договора об образовании необходимо в течение 4 (Четырех) рабочих дней в часы приема______________________ посетить Организацию и предоставить оригиналы документов: 
1. Документ, удостоверяющий личность Заявителя; 
2. Свидетельство о рождении несовершеннолетнего либо документ, удостоверяющий личность несовершеннолетнего; 
3. Медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий отдельными видами искусства; 
4. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя; 
5. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя (за исключением обращения за предоставлением Муниципальной услуги посредством ЕПГУ).

Уполномоченный работник Организации_______________________________________
                                                                                               (подпись, фамилия, инициалы)
«_____»_______________________ 20 г.



