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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
«КРАСНОГВАРДЕЙСКИЙ  РАЙОН»

От                       №_____

с. Красногвардейское

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»

В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации МО «Красногвардейский район» от 27.05.2022 г. № 404 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», и Уставом МО «Красногвардейский район»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» (Приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации МО «Красногвардейский район» № 934 от 24.11.2021 года «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в муниципальные образовательные организации МО «Красногвардейский район», реализующие дополнительные общеобразовательные программы, а также программы спортивной подготовки».
3. Разместить настоящее постановление в сетевом издании «Дружба» (http://kr-drugba.ru, ЭЛ № ФС77-7420 от 29.12.2018г.), а также на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район» в сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на управление образования администрации МО «Красногвардейский район».
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.
Глава МО «Красногвардейский район»                                                   Т.И.Губжоков

«Проект подготовлен и внесен»

Начальник управления образования                          

администрации  МО «Красногвардейский район»                                          М.К.Цеева

«СОГЛАСОВАНО»

Первый заместитель главы администрации 

МО «Красногвардейский район»                                                                      А.А.Ершов

Начальник правового отдела  

администрации МО «Красногвардейский район»                                     Ю.А.Агаркова

Управляющий  делами администрации 

МО «Красногвардейский район»                                                           А.А.Катбамбетов
Приложение
к постановлению 
администрации
МО «Красногвардейский район»
от________ 2025 г. №____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» (далее - Административный регламент) определяет порядок предоставления муниципальной услуги  (далее – муниципальная услуга), сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
          1.2. Круг заявителей

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства в возрасте от 5 до 18 лет, либо их уполномоченные представители.
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 – кандидатов на получение муниципальной услуги.
1.2.3. Предоставление  услуги   через   ЕПГУ  осуществляется   исключительно

родителям (законным представителям) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Услуга предоставляется муниципальными бюджетными организациями дополнительного образования, подведомственными управлению образования администрации  МО «Красногвардейский район» (далее по тексту – Организация).
2.2.2.МФЦ вправе принять решение об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. При обращении заявителя за записью  на обучение по дополнительной образовательной программе результатами предоставления муниципальной слуги являются:

а) решение о предоставлении муниципальной услуги (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);

б) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).

2.3.2.При обращении заявителя за исправлением ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления услуги результатом предоставления услуги является документ, информирующий об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах (оригинал документа, электронный документ).
Документ, содержащий решение о предоставлении услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
2.3.3. Результаты предоставления услуги могут быть получены при личном обращении в образовательную Организацию, на Едином портале, посредством АИС "Навигатор дополнительного образования Республики Адыгея".
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 4 рабочих  дня  со  дня  регистрации заявления со всеми необходимыми документами. 
           2.4.2.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

           2.4.2.1.Регистрация направленного заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации, МФЦ осуществляется в день их поступления.

           2.4.2.2.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый рабочий день.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или 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
          2.5.1. Заявителю   для    получения     муниципальной     услуги     необходимо представить перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, независимо от категории и основания для обращения за предоставлением услуги непосредственно в Организацию и в МФЦ:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление);

2) паспорт гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации:

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (при необходимости);

4) документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, физической культуры и спортом;

5) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС кандидата на обучение;

6) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере СНИЛС заявителя в случае обращения за представлением услуги в соответствии с пунктом 1.2.2.2. настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица.

2.5.2.Перечень документов необходимых  для предоставления услуги, подлежащих представлением заявителем при подаче заявления на предоставление услуги посредством ЕПГУ (сведения о документах заполняются в поля электронной формы на ЕПГУ):

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (далее – заявление);

2) сведения о документе, удостоверяющем личность кандидата на обучение;

3)сведения о документе, удостоверяющем личность заявителя при обращении за предоставлением услуги в  соответствии с пунктом 1.2.3. настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица;

4) сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, при обращении за предоставлением услуги в соответствии с пунктом 1.2.3.  настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица;

5) сведения о номере СНИЛС кандидата на обучение;

6) сведения о номере СНИЛС заявителя при обращении за предоставлением услуги в соответствии с пунктом 1.2.3.  настоящего Административного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица.
2.5.3. Способами установления личности заявителя при подаче запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются.

В ходе личного приема в Организацию и МФЦ посредством:

- предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической возможности).

Почтовым отправлением – копия паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, заверенная в установленном законодательством порядке.
В Личном кабинете на Едином портале посредством:

 - единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

- информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической возможности).

2.6.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Заявителю может быть отказано в приеме заявления и документов, при наличии следующих оснований:

1) заявление направлено адресату не по принадлежности;

2) заявителем представлен не полный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги4

3) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу;

4) документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

6) некорректное заполнение полей в форме интерактивного заявления на ЕПГУ (недостоверное, неполное, либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом);

7) подача заявления и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной подписи (далее – ЭП), не принадлежащей заявителю или представителю заявителя;

8) поступление заявления, аналогичного ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления.

2.6.2. При обращении через ЕПГУ решение об отказе в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется в виде электронного документа и направляется в Личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

2.6.3. Муниципальная услуга предусматривает возможность приема  заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания.

2.6.4. Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Организации, в МФЦ осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый рабочий день
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1.Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги приводится в пункте 2.6. Административного регламента в описании административных процедур  предоставления муниципальной услуги.
2.7.2.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не установлены.

2.8.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 Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами
2.8.1. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.9.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.9.1.На официальном сайте органов местного самоуправления  МО «Красногвардейский район» в сети «Интернет», на ЕПГУ размещены сведения о требованиях, которым должны соответствовать помещения, в которых Организацией предоставляется муниципальная услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требований к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов (помещения, здания) в соответствии с законодательством Российской Федерации и социальной защите населения.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.10.1.Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги),  доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте  органов местного самоуправления МО «Красногвардейский район», а также на ЕПГУ.

2.11.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности  предоставления муниципальной услуги  в электронной форме
2.11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

2.11.2. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги:

- ЕПГУ;

- Навигатор дополнительного образования Республики Адыгея.
    III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

          3. Состав,    последовательность    и    сроки    выполнения    административных процедур при   предоставлении муниципальной услуги
          3.1. Перечень административных процедур
          3.1.1. Прием  и   регистрация   заявления    и    документов,   необходимых    для предоставления муниципальной услуги;
          3.1.2. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
          3.1.3. Принятие    решения   о   предоставлении   (об   отказе  в предоставлении) муниципальной  услуги  и  оформление  результата  предоставления   муниципальной услуги;
          3.1.4. Выдача  результата  предоставления  муниципальной  услуги   заявителю.
          3.2. Исправление   допущенных  опечаток  и  ошибок в документах, выданных в результате   предоставления  муниципальной   услуги,  осуществляется  в следующем порядке:
          3.2.1. 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.
          3.2.2. Организация  обеспечивает  устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
          3.2.3. Срок   устранения   опечаток   и   ошибок   не  должен превышать 5 (пяти) рабочих   дней   с   момента   регистрации   заявления,  указанного  в подпункте 3.2.1. настоящего Административного регламента.
          3.2.4. При  самостоятельном  выявлении работником Организации допущенных им   технических   ошибок   (описка,   опечатка   и   прочее)   и   принятии  решения  о необходимости их устранения:
          3.2.4.1. Заявитель  уведомляется  о  необходимости  переоформления выданных документов   следующими   способами:   по   телефону,   по   электронной  почте  или посредством направления почтового отправления по адресу, указанному в заявлении, не позднее следующего дня с момента обнаружения ошибок;
          3.2.4.2. Исправление  технических  ошибок  осуществляется  в  течение 5 (пяти) рабочих дней.
          3.3. Исправление      технических      ошибок      в     выданных    в      результате предоставления      муниципальной      услуги      документах      не  влечет    за   собой приостановление или прекращение оказания муниципальной услуги.
IV.Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 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 должностными лицами Организации (далее - должностные лица) положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Адыгея, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководством Организации, управлением образования администрации МО «Красногвардейский район».

Текущий контроль за предоставлением должностными лицами муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе.

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги предполагает проведение проверок, устранение выявленных нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц Организации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся на основе ежегодно утверждаемого плана, а внеплановые - на основании жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа по решению лиц, ответственных за проведение проверок.

Проверки проводятся уполномоченными лицами Организации или управления образования администрации МО «Красногвардейский район».
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом.

Персональная ответственность должностного лица определяется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями законодательства Российской Федерации и настоящего регламента.

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 Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством получения ими полной актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

      V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

5.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в Организацию;

2) посредством телефонной связи;

3) в сети «Интернет».

5.2. Формы жалобы и способы ее подачи:

- в форме документа на бумажном носителе - передается непосредственно в Организацию;

- в форме электронного документа - направляется в Организацию  посредством ЕПГУ или официального сайта Организации.
Начальник управления образования 

администрации МО «Красногвардейский район»                                             М.К.Цеева

Приложение № 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной
образовательной программе»
Перечень
признаков заявителей
Перечень общих признаков заявителей, по которым объединяются категории заявителей:

Обратившийся за записью на обучение по дополнительной образовательной программе, за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в результате предоставления Муниципальной услуги документах, являющийся гражданином Российской Федерации, проживающий на территории Российской Федерации, обратившийся в качестве физического лица /законного представителя.

Таблица №1
Анкета
с вопросами для выявления общих признаков, по которым объединяются категории заявителей

	N п/п
	Вопросы для определения значения признака заявителя
	Значение признака заявителя

	1
	Цель Вашего обращения?
	а) запись на обучение по дополнительной образовательной программе;

б) исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в результате предоставления муниципальной услуги документах

	2
	Являетесь ли Вы гражданином Российской Федерации?
	а) да;

б) нет

	3
	Проживаете ли Вы на территории Российской Федерации?
	а) да;

б) нет

	4
	В качестве кого Вы обратились за получением услуги?
	а) физического лица;

б) законного представителя



Начальник управления образования 

администрации МО «Красногвардейский район»                                             М.К.Цеев
Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной
образовательной программе»
Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
                             ____________________________________________

                                      (наименование Организации)

                             ___________________________________________,

                                    Ф.И.О. (наименование) заявителя

                                      (представителя заявителя)

                             ___________________________________________,

                                  почтовый адрес (при необходимости)

                             ___________________________________________,

                                        (контактный телефон)

                             ___________________________________________,

                             ____________________________________________

                                (реквизиты документа, удостоверяющего

                                               личность)

                             ____________________________________________

                                 (реквизиты документа, подтверждающего

                                   полномочия представителя заявителя)

Заявление
о предоставлении муниципальной услуги
     Прошу  предоставить  муниципальную услугу  «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» в целях обучения

_________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) - обязательное поле

на ______________________________________________________________________

(специальность, отделение) - обязательное поле

С  Уставом  Организации,  лицензий  на право ведения образовательной деятельности,     свидетельством    о    муниципальной    аккредитации, дополнительными  образовательными  программами,  программами  спортивной подготовки,  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 образовательной программе».

     Отзыв  настоящего  согласия  в  случаях, предусмотренных Федеральным законом  от  27.07.2006  №152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании моего заявления, поданного в Организацию.

     К запросу прилагаю:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________

(указывается перечень документов, предоставляемых заявителем, в

соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента)

__________________________ ________________ _____________________________

         Заявитель                                                 Подпись                      Расшифровка подписи

(представитель заявителя)

Дата "__" __________ 20______ г.
Начальник управления образования 

администрации МО «Красногвардейский район»                                             М.К.Цеева
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