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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПРОВИДЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 21 апреля 2023г.
	              № 151
	пгт. Провидения


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа»




В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением Администрации Провиденского городского округа от 20 января 2017 года № 11 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Провиденского городского округа, Администрация Провиденского городского округа,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.    Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Провиденского городского округа www.provadm.ru. 

3.     Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление социальной политики Администрации Провиденского городского округа (Кузнецов Е. Н.). 

Глава администрации






    Е. В. Подлесный
	Подготовлено:


	                                 Т.Г. Осадчая

	Согласовано:
	                                 Е. Н. Кузнецов

	


	Разослано: дело, Управление социальной политики, МБДОУ «Детский сад «Кораблик» поселка Провидения»,  МБОУ «Основная общеобразовательная школа села Новое Чаплино», МБОУ «Школа-интернат основного общего образования села Нунлигран», МБОУ «Основная общеобразовательная школа села Сиреники», МБОУ «Основная общеобразовательная школа села Энмелен»,  МБОУ «Начальная общеобразовательная школа села Янракыннот», МБОУ «Школа-интернат среднего общего образования поселка Провидения», МАОУ ДО «Центр детского творчества поселка Провидения», МАОУ ДО «Детско-юношеская спортивная школа поселка Провидения».



	Приложение к 

постановлению Администрации

Провиденского городского округа 

от 21 апреля 2023года № 151


Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа»
1. Общее положения
1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа» (далее – Административный регламент) регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа» (далее – муниципальная услуга) муниципальными образовательными организациями на территории Провиденского городского округа (далее – организации).
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, формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Организации (ее работников).


1.1.2.Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

- ИС - информационная система «Навигатор дополнительного образования Чукотского автономного округа», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://админка87.навигатор.дети;
- ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-коммуникационной сети Интернет по адресу:www.gosuslugi.ru;

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

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

- «Система ПДО» – предусмотренная распоряжением Правительства Чукотского автономного округа от 21.03.2023 № 166-рп «О внедрении системы персонифицированного учета и персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в Чукотском автономном округе»;

- АИС МФЦ - автоматизированная информационная система МФЦ.
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 организации с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).


1.2.2. Категории заявителей: 

- лица в возрасте от 14 лет до 18 лет (далее также– заявитель);


- родители (законные представители) детей в возрасте от 6 до 14 лет (далее также – заявитель).

1.3. Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Прием заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным документом организации.

1.3.2.На официальном сайте организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:


- полное наименование, место нахождения, режим и график работы организации (ее структурных подразделений);

- справочные телефоны организации (ее структурных подразделений);


 - адрес официального сайта организации, а также адрес электронной почты и (или) формы обратной связи организации в сети Интернет;

- ссылка на страницу муниципальной услуги на ЕПГУ.


1.3.3. Обязательному размещению на официальном сайте организации подлежит перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.


1.3.4. Размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте организации обеспечивает организация. Размещение и актуализацию справочной информации на ЕПГУ обеспечивает уполномоченное на ведение ЕПГУ должностное лицо.


1.3.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется:


- путем размещения информации на официальном сайте организации, а также на ЕПГУ;


- работником организации (ее структурного подразделения) при непосредственном обращении заявителя в организацию;


- путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;


- 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 организациями;


- посредством телефонной и факсимильной связи;


- посредством ответов на письменные и устные обращения заявителей.


1.3.6. На официальном сайте организации в целях информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация (на ЕПГУ размещаются ссылки на такую информацию):


- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;


- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;


- срок предоставления муниципальной услуги;


-результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;


- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также основания для приостановления или отказав предоставлении муниципальной услуги;


- информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;


- формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.


1.3.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг предоставляются бесплатно.


1.3.8. На официальном сайте организации дополнительно размещаются:


- полное наименование и почтовый адрес организации (ее структурных подразделений);


- номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов организации (ее структурных подразделений);


- режим работы организации (ее структурных подразделений), график работы работников организации (ее структурных подразделений);


- выдержки из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность организации по предоставлению муниципальной услуги;


- порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставления муниципальной услуги, на получение муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями;


- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;


- порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия)

работников организации (ее структурных подразделений);


- информация о возможности участия заявителей в оценке качества предоставления муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителя организации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.


1.3.9. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону работник организации, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование организации (ее структурного подразделения).


1.3.10. Работник организации обязан сообщить заявителю график работы, точные почтовый и фактический адреса организации (ее структурных подразделений), способ проезда к нему, способы предварительной записи для приема по вопросу предоставления муниципальной услуги, требования к письменному обращению.


1.3.11. Информирование по телефону о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы организации (ее структурных подразделений).


1.3.12. Во время разговора работники организации (ее структурных подразделений) обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.


1.3.13. При невозможности ответить на поставленные заявителем вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника организации (ее структурного подразделения) либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


1.3.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги работником организации (ее структурного подразделения) обратившемуся сообщается следующая информация:


- о перечне лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;


-о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);


-о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- о сроках предоставления муниципальной услуги;


-об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-об основаниях для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги;


-о месте размещения на ЕПГУ, официальном сайте организации информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.


1.3.15. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также по единому номеру телефона поддержки ЕГПУ 8 800 100-70-10.


1.3.16.Организация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления муниципальной услуги – памятки, инструкции, брошюры, макеты, и размещает их на официальном сайте организации.


1.3.17.Организация обеспечивает своевременную актуализацию информационных материалов, указанных в пункте 1.3.6 настоящего Административного регламента, на официальном сайте организации.


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


1.3.19. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги работниками организации (ее структурных подразделений) осуществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Муниципальные образовательные организации (далее – организация, организации) подведомственные  Управлению социальной политики администрации Провиденского городского округа Чукотского автономного округа (далее – Уполномоченный орган).
2.2.2. Организация обеспечивает предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством личных кабинетов ЕПГУ, АИС, в организации лично, по выбору заявителя.

2.2.3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют организации:
	 № п/п
	Наименование учреждения
	Адрес, телефоны, сайт, e-mail

	1
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Кораблик» поселка Провидения» (МБДОУ «Д/с. «Кораблик» п. Провидения»)
	689251, Чукотский автономный округ, пгт. Провидения, улица Полярная, 31
8(427-35)2-28-64
E-mail: dskorablik2016@mail.ru                             

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
 «Основная общеобразовательная школа села Новое Чаплино» (МБОУ «ООШ с.Н.Чаплино»)
	689272, Чукотский автономный округ, Провиденский район, 
с. Новое Чаплино, ул. Мира, д. 7. 
8(427-35)2-72-44
E-mail: school_chaplino@mail.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Школа-интернат основного общего образования села Нунлигран» (МБОУ «Ш-ИООО с. Нунлигран»)
	689274, Чукотский автономный округ, Провиденский район,  
 с. Нунлигран, ул. Кергау, 1,2   
8(427-35)2-62-90
E-mail: school-nunligran@mail.ru                     


	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа села Сиреники» (МБОУ «ООШ с. Сиреники»)
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ул. Мандрикова, 29
8(427-35)2-52-37
E-mail: sireniki_school@mail.ru
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	698275 Чукотский автономный округ, Провиденский район
с. Энмелен
ул. Набережная Чирикова, 9 
8(427-35)2-93-49
school-enmelen@yandex.ru
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	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа села Янракыннот» (МБОУ «НОШ с. Янракыннот»)
	689271, Чукотский автономный округ, Провиденский район, с. Янракыннот, ул. Советская ,9
8(427-35)2-83-31
school_janr@mail.ru
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	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Школа-интернат среднего общего образования поселка Провидения» (МБОУ «Ш-ИСОО п. Провидения»)
	689251, Чукотский автономный округ, Провиденский район, пгт. Провидения, ул. Полярная, 35/1

8(427-35)2-27-64

sch_provideniya@mail.ru
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	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Центр детского творчества поселка Провидения» (МАОУ ДО «ЦДТ п. Провидения)
	689251, Чукотский автономный округ, Провиденский район, пгт. Провидения, ул. Полярная,17

8(427-35)2-21-90

ddt_57@mail.ru
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	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа поселка Провидения» (МАОУ ДО «ДЮСШ п. Провидения»)
	689251, Чукотский автономный округ, Провиденский район, пгт. Провидения, ул. Набережная Дежнева, 20

8(427-35)2-26-37

sk.kaskad@mail.ru
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	Управление социальной политики администрации Провиденского городского округа
	689251, Чукотский автономный округ, Провиденский район, пгт. Провидения, ул. Набережная Дежнева, 8а
8(427-35)2-28-97, 2-22-15

uspprov@mail.ru


2.2.4. В целях предоставления муниципальной услуги организация может взаимодействовать с Уполномоченным органом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- уведомление о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;


- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.


2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде:

- изменения статуса электронной записи в личном кабинете АИС, ЕПГУ при обращении за предоставлением муниципальной услуги посредством АИС, ЕПГУ;


Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней с даты принятия соответствующего решения. 

2.3.3. Сведения о предоставлении муниципальной услуги в течение 1(одного) рабочего дня подлежат обязательному размещению в АИС, а также на ЕПГУ, в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги подан посредством ЕПГУ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 (десяти) рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в организации.

2.4.2.  Периоды обращения за предоставлением муниципальной услуги:

-муниципальная услуга предоставляется организациями в период с 1 января по 31 декабря текущего года.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте организации.

2.5.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, указан в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, и исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления или организаций

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

- заявление о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе по форме, приведенной в приложении 4к настоящему Административному регламенту (далее – Запрос), – для предоставления муниципальной услуги;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

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

- копия свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя (в случае обращения законного представителя детей в возрасте от 6 до 14 лет).

2.6.2. Требования к документам и формам их представления в зависимости от способа обращения приведены в настоящем разделе и в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

2.6.3. Организации запрещено требовать у заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи7 Федерального закона от27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в организацию по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления 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 следующих случаев:

-изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

- представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии спунктом7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами».

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не требуются.

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

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

-несоответствие заявителя требованиям, определенным настоящим Административным регламентом;

- заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.7.2. При обращении через ЕПГУ или АИС решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется как информация в электронном виде.

2.7.3. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.7.4. Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае обращения заявителя в организацию осуществляется по форме в соответствии с приложением 5 к настоящему Административному регламенту.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие случаи:

- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, содержат недостоверные сведения;

- заявитель не соответствует кругу лиц, указанных в пункте 1.2.2 настоящего Административного регламента;

-представленные документы не соответствуют по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;

- запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;

- отзыв запроса по инициативе заявителя;

- отсутствие свободных мест в выбранной заявителем группе;

- заявитель не имеет возможности обучения по выбранной программе в соответствии с правилами персонифицированного дополнительного образования детей;
- на момент подачи запроса набор в выбранную заявителем группу не осуществляется;

- отказ от заключения договора, если такой договор необходим для освоения соответствующей программы в соответствии с персонифицированным дополнительным образованием детей или локальными актами организации;

- непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в электронной форме запроса на ЕПГУ или АИС;

-несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме запроса на ЕПГУ или АИС.

2.8.3. Заявитель вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании запроса, написанного в свободной форме, поданного в организацию. Факт отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги с приложением Запроса и решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги фиксируется в АИС. Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в организацию за предоставлением муниципальной услуги.

2.8.4. Заявитель вправе повторно обратиться в организацию с запросом после устранения оснований, указанных в пункте 2.8.2.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 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

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми

 и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

 в том числе сведения о документе (документах),

 выдаваемом (выдаваемых) органами и организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении промежуточного результата предоставления муниципальной услуги в организации составляет не более 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос регистрируется в организации посредством ЕПГУ, АИС в день его подачи.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов, маломобильных групп населения
2.13.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, 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 результатов предоставления муниципальной услуги, 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.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;

местонахождение и юридический адрес;

режим работы;

график приема;

номера телефонов для справок.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

средствами оказания первой медицинской помощи;

туалетными комнатами для посетителей.

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;

графика приема заявителей.

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и 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 использование кресла- коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ;

возможность получения заявителем информации о последовательности предоставления места в муниципальной образовательной организации, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ.
2.14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений со стороны Уполномоченного органа установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и/или РПГУ и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.
2.15.2. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством ЕПГУ и/ или РПГУ.

Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизоваться на ЕПГУ и/или РПГУ в роли частного лица (физическое лицо) с подтверждённой учётной записью в ЕСИА, указать наименование муниципальной услуги и заполнить предложенную интерактивную форму заявления.

Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и направляется в Уполномоченный орган посредством СМЭВ. Электронная форма муниципальной услуги предусматривает возможность прикрепления в электронном виде документов, предусмотренных пунктами 2.8.3-2.8.8 заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного органа (организации).

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или РПГУ в форме уведомлений по заявлению.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре, через ЕПГУ такие документы предоставляются в форматах pdf, jpg, jpeg с sig.

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Перечень административных процедур:

- прием и регистрация Запроса и документов;

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.


3.1.2.Каждая административная процедура состоит из административных действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждую административную процедуру, приведен в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

3.1.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующем порядке:

- заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается в организацию (лично, по почте, электронной почте) с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, которое содержит их описание;


- организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.


3.1.4.Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (пяти) рабочих дней с момента регистрации Запроса.


3.1.5. При самостоятельном выявлении работником организации допущенных им технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решения о необходимости их устранения:

- заявитель уведомляется о необходимости переоформления выданных документов, в том числе посредством направления почтового отправления по адресу, указанному в Запросе, не позднее следующего дня с момента обнаружения ошибок;

- исправление технических ошибок осуществляется в течение 5 (пяти) рабочих дней.

3.1.6. Исправление технических ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не влечет за собой приостановление или прекращение оказания муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными работниками организации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными работниками организации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным актом организации, который включает порядок 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 предоставлением муниципальной услуги являются:

- независимость;

- тщательность.


4.1.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что работник организации, уполномоченный на его осуществление, не находится в служебной зависимости от работника организации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним.


4.1.4. Работники организации, осуществляющие текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.


4.1.5.Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги состоит в исполнении работниками организации обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается организационно-распорядительным актом организации.


4.2.2.При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений законодательства Российской Федерации, включая положения настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) работников организации, принимаются меры по устранению таких нарушений.

4.3. Ответственность работников организации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) имив ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.Работником организации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, а также за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги, является руководитель организации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу.

4.3.2.По результатам проведенного мониторинга и проверок, в случае выявления 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 муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в порядке и формах, установленных организационно-распорядительным актом организации.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять в Уполномоченный орган в сфере образования жалобы на нарушение работниками организации порядка предоставления муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим Административным регламентом.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право направлять в организацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) работников организации и принятые ими решения, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Жалоба подается в организацию, предоставившую муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) организации, работника организации, Уполномоченный орган в сфере образования, и рассматривается организацией, Уполномоченным органом в сфере образования, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется организацией, Уполномоченным органом в сфере образования, в месте, где заявитель подавал Запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги.

Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется организацией, Уполномоченным органом в сфере образования по месту ее работы. Время приема жалоб должно совпадать со временем работы указанной организации, Уполномоченного органа в сфере образования по месту ее работы.

5.3. Жалоба, поступившая в организацию, Уполномоченный орган в сфере образования, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.4. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены организацией, Уполномоченным органом в сфере образования).

5.5. В случае обжалования отказа организации, работника организации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 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, Уполномоченный орган в сфере образования, в компетенцию которого 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.
6.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, работников организации

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых в ходе представления муниципальной услуги, осуществляется с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Приложение  1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа»

Форма уведомления о предоставлении муниципальной услуги 

(оформляется на официальном бланке образовательной организации)


Кому: ____________________________

_________________________________








 (фамилия, имя, отчество заявителя) 
Уведомление  ____________________________________

(наименование образовательной организации)

от _______________ № _________________

Вы зачислены на обучение в образовательную организацию ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации)

на программу дополнительного образования «_________________________». 

Работник образовательной организации ___________________________________________                (подпись)

(расшифровка подписи) 
          Приложение 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа»

Форма уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(оформляется на официальном бланке образовательной организации)

Кому: ____________________________

_________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)
Уведомление ____________________________________

(наименование образовательной организации)

от _______________ № _________________

Вам отказано в зачислении на обучение в образовательную организацию _______________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование организации)

на программу дополнительного образования «_________________________». 

Работник образовательной организации 
___________________________________________          (подпись) 

(расшифровка подписи)

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа»

Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги

1. Конституция Российской Федерации.

2. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

3. Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации». 

4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

7. Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».

8. Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации»).

9. Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 584 «Об использовании федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

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

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

Приложение 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа»

Форма запроса о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе

Наименование учреждения

ЗАПРОС О ЗАПИСИ НА ОБУЧЕНИЕ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ

Прошу оказать образовательную услугу по записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе«________________________________________________________________», начиная с модуля: «_____________________» (далее – Программа), 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:

	Фамилия, имя и отчество обучающегося
	

	Дата рождения обучающегося
	

	Место жительства обучающегося
	

	Телефон обучающегося
	


С дополнительной общеобразовательной программой, уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности ______________________________________,
с правами и обязанностями обучающихся ознакомлен.



/
_________________

Приложение 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа»

Форма решения об отказе в приеме документов на получение муниципальной услуги 

Кому: ____________________________

_________________________________

                                                                                           (фамилия, имя, отчество заявителя)

Решение об отказе в приеме документов 
на получение муниципальной услуги «Запись на обучение
 по дополнительной общеобразовательной программе» 

от _______________ № _________________

Вам отказано в приеме документов на получение муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» в связи с (отметить необходимое):

· несоответствием заявителя требованиям, определенными Административным регламентом;

· неполнотой комплекта документов, предусмотренных Административным регламентом.

Сотрудник (наименование должности) ____________   (подпись) Ф.И.О.

Приложение 6

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе на территории Провиденского городского округа»

Порядок выполнения административных действий при обращении заявителя посредством ЕПГУ, организации, 

прием и регистрация Запроса и документов

	Место выполнения процедуры/использования АИС
	Административные действия
	Критерии принятия
	Содержание действия, сведения о работнике, административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	ЕПГУ/организация
	Прием и предварительная проверка документов
	Соответствие представленных

заявителем документов требованиям,

установленным законодательством

Российской Федерации, в том числе

Административным регламентом
	Запрос и прилагаемые документы поступают в интегрированную с ЕАИС ДО, АИС.

Результатом административного действия является прием Запроса.

Результат фиксируется в электронной форме

	Организация/АИС
	Проверка комплектности документов для конкретного результата

предоставления муниципальной услуги

	Соответствие представленных заявителем документов требованиям,

установленным законодательством Российской Федерации, в том числе Административным регламентом
	Специалист организации, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность оформления Запроса, наличие приложенного электронного образца свидетельства о рождении либо документа, удостоверяющего личность несовершеннолетнего, и соответствие их установленным Административным регламентом требованиям (кроме Запросов, поданных посредством ЕПГУ);

- проверяет наличие сертификата дополнительного образования, в случае его отсутствия проверяет возможность выдачи заявителю сертификата дополнительного образования (кроме Запросов, поданных по средством ЕПГУ).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подразделом 2.7 Административного регламента, работник организации направляет заявителю подписанное ЭП работника организации решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Запроса через ЕПГУ.
В случае отсутствия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, работник организации регистрирует Запрос в АИС, о чем заявитель уведомляется в личном кабинете на ЕПГУ. Результатами административного действия являются регистрация Запроса о предоставлении муниципальной услуги либо отказ в его регистрации.

Результат фиксируется в электронной форме АИС, а также на ЕПГУ.


2. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги
	Место выполнения процедуры/использования АИС
	Административные действия
	Критерии принятия
	Содержание действия, сведения о работнике, административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Организация/ АИС
	Рассмотрение документов, подготовка и подписание решения о

предоставлении муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Работник организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает и подписывает усиленной квалифицированной ЭП решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает и подписывает усиленной квалифицированной ЭП решение о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административного действия является утверждение и подписание решения о предоставлении муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении.

Результат фиксируется в виде решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении в АИС


3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
	Место выполнения процедуры/использования АИС
	Административные действия
	Критерии принятия
	Содержание действия, сведения о работнике, административного действия и порядок его передачи, способ фиксации результата

	Организация
	Выдача или направление результата предоставления

муниципальной услуги заявителю
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Работник организации выдает результат в виде уведомления о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги. Результатом административного действия является получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

	АИС /ЕПГУ
	Выдача или направление результата предоставления

муниципальной услуги заявителю
	Соответствие проекта решения требованиям законодательства Российской Федерации, в том числе Административному регламенту
	Работник организации направляет результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной ЭП работника организации, в личный кабинет на ЕПГУ.

Заявитель уведомляется о получении результата предоставления муниципальной

услуги в личном кабинете на ЕПГУ. 

Результат фиксируется в АИС, личном кабинете на ЕПГУ.

Результатом административного действия является уведомление заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги


