
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

 

                                                                                                                                                                                                                                                            

 

         Российская Федерация 

        Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                                    

      П О СТ АН О ВЛЕ Н И Е  
 

от 27.07.2023 № 943 

г. Пестово 

 

Об утверждении  

административного регламента  

 

Руководствуясь федеральными законами от 6 октября 2003 года                 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления                      

в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:  

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предостав-

лению муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной образо-

вательной программе». 

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муници-

пального района от 02.03.2022 № 229 «Об утверждении административного 

регламента». 

3. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-

ный вестник Пестовского муниципального района» и разместить на официаль-

ном сайте Администрации муниципального района в информационно-телеком-

муникационной сети интернет. 

 

 

Глава  

муниципального района      Е.А. Поварова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Утвержден 

постановлением Администрации  

муниципального района 

от 27.07.203 № 943 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» 

 

I. Общие положения 

1.1. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, 

возникающие в связи с предоставлением государственной (муниципальной) ус-

луги «Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» (да-

лее Услуга) муниципальными образовательными организациями, осуществ-

ляющими образовательную деятельность на территории Пестовского муници-

пального района Новгородской области (далее Организации). 

1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок 

предоставления Услуги и стандарт предоставления Услуги, состав, последова-

тельность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению 

Услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выпол-

нения административных процедур в электронной форме, а также особенности 

выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг на территории  Пес-

товского  муниципального района Новгородской области, формы контроля              

за предоставлением Услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействий) Организаций (их работников), многофунк-

циональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее МФЦ), работников МФЦ. 

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем Администра-

тивном регламенте: 

1.3.1. ИС – информационная система «Навигатор дополнительного обра-

зования субъекта Российской Федерации», расположенная в информационно-

коммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://53.pfdo.ru/app/ либо иная 

информационная система, обеспечивающая возможность передачи данных               

на ЕПГУ (РПГУ) в рамках предоставления Услуги; 

1.3.2. ЕАИС ДО – Единая автоматизированная информационная система 

сбора и анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополни-

тельного образования и основным статистическим показателям охвата детей 

дополнительным образованием в регионах; 

1.3.3. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, 

обеспечивающее предоставление в электронной форме государственных и му-

ниципальных услуг, расположенная в информационно-коммуникационной сети 

«Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru; 

1.3.4. РПГУ - региональная государственная информационная система, 

обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных и му-

ниципальных услуг на территории  Пестовского муниципального района Нов-

городской области; 

https://53.pfdo.ru/app/
http://www.gosuslugi.ru/


1.3.5. ЕСИА - федеральная государственная информационная система 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспе-

чивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 

услуг в электронной форме»; 

1.3.6. Орган, координирующий предоставление Услуги – Администрация 

муниципального района Новгородской области (далее Администрация муници-

пального округа), осуществляющая функции и полномочия учредителя Органи-

заций, и курирующая вопросы предоставления Услуги в Организациях в рамках 

сферы своей деятельности; 

1.3.7. Личный кабинет – сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать 

информацию о ходе обработки Заявлений, поданных посредством ЕПГУ; 

1.3.8. Основной набор – период основного комплектования групп обу-

чающихся; 

1.3.9. Дополнительный набор – период дополнительного комплектования 

групп обучающихся при наличии свободных мест; 

1.3.10. Система ПДО – предусмотренная распоряжением правительства 

Новгородской области от 29.06.2018 № 182-рг «О внедрении системы персони-

фицированного финансирования дополнительного образования детей на терри-

тории Новгородской области», приказом министерства образования Новгород-

ской области от 25.06.2018 № 673 «Об утверждении методических рекоменда-

ций (Правил) по внедрению персонифицированного финансирования дополни-

тельного образования детей в Новгородской области», система дополнительно-

го образования детей, включающая механизмы персонифицированного финан-

сирования дополнительного образования и персонифицированного учета услуг 

дополнительного образования и обеспечивающая получение Заявителями до-

полнительного образования посредством предоставления сертификатов допол-

нительного образования; 

1.3.11. Сертификат дополнительного образования – электронная реестро-

вая  запись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему 

ПДО, удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в объеме 

и на условиях, определенных Положением о персонифицированном дополни-

тельном образовании детей на территории Пестовского муниципального рай-

она, утвержденным постановлением Администрации муниципального района  

от 14.05.2020 № 614, (далее Положение о ПДО) образовательные услуги. 

2. Круг Заявителей 

2.1. Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются граждане 

Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их 

уполномоченные представители, обратившиеся в Организации с Заявлением             

о предоставлении Услуги (далее Заявители).  

2.2. Категории Заявителей: 

2.2.1. Лица в возрасте от 14 до 18 лет (кандидаты на получение Муници-

пальной услуги); 

2.2.2. Родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – 

кандидатов на получение Услуги. 



3. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги 

3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Услуги осуществляет-

ся в соответствии с  организационно-распорядительным документами Органи-

заций. 

3.2. Размещение и актуализацию справочной информации на ЕПГУ обес-

печивает уполномоченное на ведение ЕПГУ должностное лицо. 

3.3. Размещение и актуализацию справочной информации на РПГУ обес-

печивает уполномоченное на ведение РПГУ должностное лицо.  

3.4. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Услуги 

осуществляется: 

3.4.1. Путем размещения информации на официальном сайте Админист-

рации муниципального округа, а также на ЕПГУ и РПГУ; 

3.4.2. Работниками Организаций (их структурных подразделений) при 

непосредственном обращении Заявителя в Организации; 

3.4.3. Путем публикации информационных материалов в средствах мас-

совой информации; 

3.4.4. Путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материа-

лов в помещениях Организаций, предназначенных для приема Заявителей,            

а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указан-

ными организациями; 

3.4.5. Посредством телефонной и факсимильной связи; 

3.4.6. Посредством ответов на письменные и устные обращения Заявите-

лей. 

3.5. На официальном сайте Администрации  муниципального района,            

в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления Услуги раз-

мещается следующая информация (на ЕПГУ и на РПГУ размещаются ссылки 

на такую информацию): 

3.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предос-

тавления Услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной 

инициативе; 

3.5.2. Перечень лиц, имеющих право на получение Услуги; 

3.5.3. Срок предоставления Услуги; 

3.5.4. Результаты предоставления Услуги, порядок представления доку-

мента, являющегося результатом предоставления Услуги; 

3.5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления Услуги, а также основания для приоста-

новления или отказа в предоставлении Услуги; 

3.5.6. Информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предос-

тавления Услуги; 

3.5.7. Формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используе-

мые при предоставлении Услуги. 

3.6. Информация по вопросам предоставления Услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, сведе-

ния о ходе предоставления указанных услуг предоставляются бесплатно. 

3.7. На официальном сайте Администрации  муниципального района, до-

полнительно размещаются: 



3.7.1. Полное наименование и почтовый адрес  Администрации муници-

пального района; 

3.7.2. Номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные 

номера телефонов  Администрации муниципального района; 

3.7.3. Режим работы Комитета образования Администрации муниципаль-

ного района, ответственного за предоставление Услуги; 

3.7.4. Выдержки из нормативных правовых актов, содержащие нормы, 

регулирующие предоставление Услуги; 

3.7.5. Перечень лиц, имеющих право на получение Услуги; 

3.7.6. Формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используе-

мые при предоставлении Услуги, образцы и инструкции по заполнению; 

3.7.7. Порядок и способы предварительной записи по вопросам предос-

тавления Услуги, на получение Услуги; 

3.7.8. Текст Административного регламента с приложениями; 

3.7.9. Краткое описание порядка предоставления Услуги; 

3.7.10. Порядок обжалования решений, действий или бездействия работ-

ников  Администрации муниципального района; 

3.7.11. Информация о возможности участия Заявителей в оценке качества 

предоставления Услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности ру-

ководителей Администрации муниципального района, Организаций, а также 

справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке                   

и способах проведения оценки. 

3.8. При информировании о порядке предоставления Услуги в Организа-

циях по телефону работник Организации, приняв вызов по телефону, представ-

ляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наимено-

вание Организации. 

3.8.1. Работник Организации  обязан сообщить Заявителю график работы, 

точные почтовый и фактический адреса Организации (ее структурного подраз-

деления), способ проезда к нему, способы предварительной записи для приема 

по вопросу предоставления Услуги, требования к письменному обращению. 

3.8.2. Информирование по телефону о порядке предоставления Услуги               

в Организации (ее структурного подразделения)  осуществляется в соответст-

вии с режимом и графиком работы Организации.  

3.8.3. Во время разговора работники Организации (ее структурного под-

разделения) обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по при-

чине поступления другого звонка. 

3.8.4. При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы 

телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника 

Организации либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому 

можно получить необходимую информацию. 

3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам 

о порядке предоставления Услуги в Организации работником Организации об-

ратившемуся сообщается следующая информация: 

3.9.1. О перечне лиц, имеющих право на получение Услуги; 

3.9.2. О нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предос-

тавления Услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правово-

го акта); 

3.9.3. О перечне документов, необходимых для получения Услуги; 



3.9.4. О сроках предоставления Услуги; 

3.9.5. Об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги;  

3.9.6. Об основаниях для приостановления предоставления Услуги, отказа 

в предоставлении Услуги; 

3.9.7. Об месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте Адми-

нистрации муниципального округа, информации по вопросам предоставления 

Услуги. 

3.10.  Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется 

также по единому номеру телефона поддержки ЕГПУ 8 800 100-70-10 и по еди-

ному номеру телефона поддержки РГПУ. 

3.11.  Администрация муниципального района разрабатывает информа-

ционные материалы по порядку предоставления Услуги – памятки, инструкции, 

брошюры, макеты и размещают их на официальном сайте. 

3.12.  Администрация муниципального района, обеспечивают своевре-

менную актуализацию информационных материалов, указанных в пункте 3.11 

настоящего Административного регламента, на официальном сайте. 

3.13. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Услуги 

осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том чис-

ле без использования программного обеспечения, установка которого на техни-

ческие средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного со-

глашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающе-

го взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставле-

ние им персональных данных.  

3.14. Консультирование по вопросам предоставления Услуги осуществ-

ляется бесплатно. 

 

II. Стандарт предоставления Услуги 

 

4. Наименование Услуги 

4.1. Услуга «Запись на обучение по дополнительной образовательной 

программе». 

5. Организации, предоставляющие Услугу 

5.1. Непосредственное предоставление Услуги осуществляют Организа-

ции.  

5.2. Организации обеспечивает предоставление Услуги в электронной 

форме посредством ЕПГУ, РПГУ, в МФЦ, а также в Организациях путём пода-

чи заявки посредством ИС по выбору Заявителя. 

5.3. Органом, координирующим предоставление Услуги в Пестовском 

муниципальном районе Новгородской области, является Администрация муни-

ципального района. 

5.4. Предоставление бесплатного доступа к ЕПГУ для подачи запросов, 

документов, информации, необходимых для получения Услуги в электронной 

форме осуществляется в любом МФЦ в пределах территории Пестовского му-

ниципального района Новгородской области по выбору Заявителя независимо 

от его места жительства или места пребывания.  

5.5. В целях предоставления Услуги Организации взаимодействуют            

с Администрацией муниципального округа. 



5.6. Организации не вправе требовать от Заявителя осуществления дейст-

вий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связан-

ных с обращением в иные органы власти, органы местного самоуправления или 

организации. 

6. Результат предоставления Услуги 

6.1. Результатом предоставления Услуги является одно из следующих 

решений: 

6.1.1. Решение Организации о зачислении на обучение по дополнитель-

ной общеобразовательной программе в виде электронной записи в личном ка-

бинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ, или на РПГУ; 

6.1.2. Решение Организации об отказе в зачислении на обучение по до-

полнительной общеобразовательной программе в Организацию  в виде элек-

тронной записи в личном кабинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ, или на РПГУ, 

при наличии оснований для отказа предоставления Услуги, указанных в под-

разделе 13 настоящего Административного регламента, которое оформляется          

в соответствии с Приложением № 3 к настоящему Административному регла-

менту. 

6.2. Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения 

оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете 

Заявителя на ЕПГУ в день формирования при обращении за предоставлением 

Услуги посредством ЕПГУ, либо в личном кабинете Заявителя на РПГУ при 

обращении за предоставлением Услуги посредством РПГУ.  

Результат предоставления 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 предостав-

лением Услуги посредством ИС. 

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения 

оформляется в виде уведомления об изменения статуса электронной записи, ко-

торое направляется Заявителю на указанный им контактный адрес электронной 

почты при обращении за предоставлением Услуги в Организации или МФЦ. 

6.2.1. Решение о предоставлении Услуги направляется Заявителю после 

осуществления сверки оригиналов документов (без необходимости для заяви-

теля подачи в  Организацию дополнительных форм в бумажном или электрон-

ном виде), необходимых для предоставления Услуги, с данными, указанными              

в Запросе, которая осуществляется: 

6.2.1.1. При отсутствии индивидуального отбора – в течение 4 (четырех) 

рабочих дней с момента издания приказа о зачислении на обучение по допол-

нительным общеразвивающим программам, в соответствии с пунктом 8.1.1 на-

стоящего Административного регламента. 

6.2.1.2. При наличии индивидуального отбора – в течение 4 (Четырех) ра-

бочих дней с момента окончания процедуры индивидуального отбора (прохож-

дения всеми поступающими на соответствующую образовательную программу 

всех форм проведения отбора) в соответствии с пунктом 8.1.2 настоящего Ад-

министративного регламента. 

6.3. Сведения о предоставлении Услуги в течение 1 (Одного) рабочего 

дня подлежат обязательному размещению в ИС, а также на ЕПГУ, в случае, ес-

ли заявление о предоставлении услуги подано посредством ЕПГУ.  



7. Срок и порядок регистрации Заявления Заявителя о предоставлении 

Услуги, в том числе в электронной форме 

7.1. Заявление о предоставлении Услуги, поданное в электронной форме 

посредством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в Организации                    

в день его подачи. Заявление, поданное посредством ЕПГУ после 16:00 рабоче-

го дня либо в нерабочий день, регистрируется в Организации  на следующий 

рабочий день.  

7.2. Заявление, поданное в иных формах, предусмотренных законодатель-

ством Российской Федерации, регистрируется в Организации в порядке, уста-

новленном организационно-распорядительным актом Организации. 

8. Периоды и сроки предоставления Услуги 

8.1. Услуга предоставляется в следующие периоды и сроки:  

8.1.1. При отсутствии индивидуального отбора: 

8.1.1.1. Услуга предоставляется в период с 1 января по 31 декабря теку-

щего года;  

8.1.1.2. Срок предоставления Услуги – не более 7 (Семи) рабочих дней со 

дня регистрации Заявления о предоставлении Услуги в Организациях. В ука-

занный срок включаются: 

а) сверка оригиналов документов (без необходимости для заявителя по-

дачи в Организации дополнительных форм в бумажном или электронном виде), 

необходимых для участия в индивидуальном отборе и предоставлении Услуги, 

с данными, указанными в Заявлении; 

б) принятие решения о предоставлении Услуги. 

В случае наличия основания для отказа в предоставлении Услуги, преду-

смотренного пунктом 13.3.7 по причине отсутствия свободных мест в Органи-

зации, финансируемых за счет средств соответствующего бюджета (бесплатное 

обучение) Организации информирует Заявителя о возможности зачисления на 

свободные места, предусматривающие предоставление платных образователь-

ных 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 предоставле-

нии Услуги, предусмотренных пунктом 13.3 настоящего Административного 

регламента, в срок не более 7 (Семи) рабочих дней со дня регистрации Заявле-

ния о предоставлении Услуги в Организации.   

8.1.2. При наличии индивидуального отбора: 

8.1.2.1. Предоставление Услуги осуществляется в периоды (сроки), уста-

новленные Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофессио-

нальным программам, утверждаемым федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере культуры, по согласованию              

с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования (далее Порядок приема на обуче-

ние по дополнительным предпрофессиональным программам). 

8.1.2.2. Организации самостоятельно устанавливают дату окончания сро-

ка приема заявлений в рамках периодов (сроков), установленных Порядком 

приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам. 



8.1.2.3. Срок предоставления Услуги – не более 45 (Сорока пяти) рабочих 

дней со дня регистрации Заявления о предоставлении Услуги в Организации.             

В указанный срок включаются:  

а) сверка оригиналов документов (без необходимости для заявителя по-

дачи в Организации дополнительных форм в бумажном или электронном виде), 

необходимых для участия в индивидуальном отборе и предоставлении Услуги, 

с данными, указанными в Заявлении;  

б) информирование Заявителя через личный кабинет на ЕПГУ в течение 

10 (десяти) рабочих дней с момента регистрации Заявления в Организации           

о необходимости прохождения индивидуального отбора в соответствии с гра-

фиком проведения индивидуального отбора, размещаемого на официальном 

сайте Организации;  

в) проведение индивидуального отбора;  

г) принятие решения по итогам индивидуального отбора;  

д) подачу и рассмотрение Организацией апелляции (при наличии), преду-

смотренной Порядком приема на обучение по дополнительным предпрофес-

сиональным программам в области искусств;  

е) повторное прохождение индивидуального отбора (по решению Апел-

ляционной комиссии);  

ж) принятие решения по итогам повторного прохождения индивидуаль-

ного отбора (при наличии). 

8.1.2.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Услуги, 

предусмотренных и пунктом 13.3.13. по причине недостатка результатов (не-

хватка баллов) при прохождении индивидуального отбора для зачисления              

на свободные места, финансируемые за счет средств соответствующего бюдже-

та (бесплатное обучение) для обучения по выбранной программе, Организации  

при наличии соответствующего решения комиссии по приему, зафиксирован-

ного в протоколе, информируют Заявителя о возможности зачисления по ре-

зультатам пройденного индивидуального отбора (набранным баллам): 

а) на свободные места, предусматривающие предоставление платных об-

разовательных услуг за счет средств физических и (или) юридических лиц              

по договору об оказании платных образовательных услуг (платное обучение) 

при наличии таких мест для обучения по выбранной или иной образовательной 

программе в Организации; 

б) на свободные места, финансируемые за счет средств соответствующего 

бюджета (бесплатное обучение) или за счет средств физических и (или) юриди-

ческих лиц, для обучения по иной образовательной программе в Организации, 

при наличии таких мест. 

При согласии Заявителя решение о предоставлении Услуги принимается 

в срок не более 45 (Сорока пяти) рабочих дней со дня регистрации Заявления              

о предоставлении Услуги в Организации. 

8.1.2.5. При несогласии с результатами индивидуального отбора Заяви-

тель вправе подать апелляцию в письменном виде по процедуре и (или) резуль-

татам проведения индивидуального отбора в апелляционную комиссию Орга-

низации не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов 

индивидуального отбора в порядке, определяемом Порядком приема на обуче-

ние по дополнительным предпрофессиональным программам в области ис-

кусств. 



9. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Услуги 

9.1. Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление Услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещен на официальном сайте Организации. 

9.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-

ние Услуги, указан в Приложении № 1 к настоящему Административному рег-

ламенту. 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предостав-

ления Услуги, подлежащих представлению Заявителем 

10.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, 

подлежащих представлению Заявителем, независимо от категории и основания 

для обращения за предоставлением Услуги: 

10.1.1. Заявление о предоставлении Услуги по форме, приведенной                     

в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее Заяв-

ление); 

10.1.2. Документ, удостоверяющий личность кандидата на обучение; 

10.1.3. Документ, удостоверяющий личность Заявителя в случае обраще-

ния за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 2.2.2 настоящего Ад-

министративного регламента законного представителя несовершеннолетнего 

лица; 

10.1.4. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявите-

ля, в случае обращения за предоставлением Услуги представителя Заявителя;  

10.1.5. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для за-

нятий отдельными видами искусства; 

10.1.6. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного стра-

хования, содержащего данные о номере СНИЛС кандидата на обучение; 

10.1.7. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного стра-

хования, содержащего данные о номере СНИЛС Заявителя в случае обращения 

за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 2.2.2 настоящего Админи-

стративного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица. 

10.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, 

подлежащих представлению Заявителем при подаче Заявления на предоставле-

ние услуги посредством ЕПГУ (сведения о документах заполняются в поля 

электронной формы на ЕПГУ): 

10.2.1. Заявление о предоставлении Услуги по форме, приведенной                    

в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее Заяв-

ление); 

10.2.2. Сведения о документе, удостоверяющем личность кандидата                 

на обучение; 

10.2.3. Сведения о документе, удостоверяющем личность Заявителя                      

в случае обращения за предоставлением Услуги в соответствии с пунктом 2.2.2 

настоящего Административного регламента законного представителя несовер-

шеннолетнего лица; 

10.2.4. Сведения о документе, подтверждающем полномочия представи-

теля Заявителя, в случае обращения за предоставлением Услуги представителя 

Заявителя;  

10.2.5. Сведения о документах об отсутствии медицинских противопока-

заний для занятий отдельными видами искусства; 



10.2.6. Сведения о номере СНИЛС кандидата на обучение; 

10.2.7. Сведения о номере СНИЛС Заявителя в случае обращения за пре-

доставлением Услуги в соответствии с пунктом 2.2.2 настоящего Администра-

тивного регламента законного представителя несовершеннолетнего лица. 

10.3. При подаче Заявителем Заявления на предоставление услуги по-

средством ЕПГУ обеспечивается автоматическое заполнение сведений о доку-

ментах, предусмотренных пунктами 10.2.2 - 10.2.3, 10.2.6 - 10.2.7 настоящего 

Административного регламента, из цифрового профиля Заявителя в ЕСИА. 

Сведения о документах, предусмотренные пунктами 10.2.4 и 10.2.5 настоящего 

Административного регламента заполняются заявителем самостоятельно в слу-

чае необходимости предоставления таких сведений. 

10.4. Описание требований к документам и формам представления в за-

висимости от способа обращения приведено в Приложении № 6 к настоящему 

Административному регламенту. 

10.5. В случае, если для предоставления Услуги необходима обработка 

персональных данных лица, не являющегося Заявителем, и если в соответствии 

с законодательством Российской Федерации обработка таких персональных 

данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении                

за получением Услуги Заявитель дополнительно представляет документы, под-

тверждающие получение согласия указанного лица или его законного предста-

вителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, под-

тверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе               

в форме электронного документа. 

10.6. Организации запрещено требовать у Заявителя: 

10.6.1. Представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъекта Российской Федерации, настоящим Административным рег-

ламентом для предоставления Услуги; 

10.6.2. Представления документов и информации, в том числе подтвер-

ждающих внесение Заявителем платы за предоставление Услуги, которые на-

ходятся в распоряжении Организации, органов, предоставляющих муниципаль-

ные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 

либо подведомственных государственным органам или органам местного само-

управления организаций, участвующих в предоставлении Услуги, в соответст-

вии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим Администра-

тивным регламентом за исключением документов, включенных в определен-

ный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень 

документов. (Заявитель вправе представить указанные документы и информа-

цию в Организации по собственной инициативе); 

10.6.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные ор-

ганы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получе-

ния услуг и получения документов и информации, предоставляемых в резуль-

тате предоставления таких услуг; 
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10.6.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении 

Услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся пре-

доставления Услуги, после первоначальной подачи Заявления; 

б) наличие ошибок в Заявлении и документах, поданных Заявителем по-

сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления Услуги, либо в предоставлении Услуги и не включенных в представлен-

ный ранее комплект документов, необходимых для предоставления Услуги; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации по-

сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления Услуги, либо в предоставлении Услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) работника Организации 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления Услуги, либо в предоставлении Услуги, о чем в письменном виде за под-

писью  директора Организации при первоначальном отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления Услуги, уведомляется Заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

10.7. Документы из перечня, установленного пунктами 10.1 – 10.2 на-

стоящего Административного регламента, составленные на иностранном языке, 

подлежат переводу на русский язык. Верность перевода, подлинность подписи 

переводчика свидетельствуются в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации о нотариате, либо удостоверяется апостилем в соответ-

ствии с «Гаагской конвенцией, отменяющей требование легализации иностран-

ных официальных документов» от 5 октября 1961 года. 

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предостав-

ления Услуги, которые находятся в распоряжении органов власти, органов ме-

стного самоуправления или организаций 

Отсутствуют. 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления Услуги 

12.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги, являются:  

12.1.1. Заявление направлено адресату не по принадлежности; 

12.1.2. Заявителем представлен неполный комплект документов, необхо-

димых для предоставления Услуги; 

12.1.3. Документы, необходимые для предоставления Услуги, утратили 

силу; 

12.1.4. Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверен-

ные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

12.1.5. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет 

в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в доку-

ментах для предоставления Услуги; 

12.1.6. Некорректное заполнение полей в форме интерактивного Заявле-

ния на ЕПГУ или РПГУ недостоверное, неполное либо неправильное, несоот-



ветствующее требованиям, установленным настоящим Административным рег-

ламентом); 

12.1.7. Подача Заявления и иных документов в электронной форме, под-

писанных с использованием электронной подписи (далее ЭП), не принадлежа-

щей Заявителю или представителю Заявителя; 

12.1.8. Поступление Заявления, аналогичного ранее зарегистрированному 

Заявлению, срок предоставления Услуги по которому не истек на момент по-

ступления такого Заявления. 

12.2. При обращении через ЕПГУ или РПГУ решение об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Услуги, оформляется по форме, 

приведенной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламен-

ту, в виде электронного документа направляется в личный кабинет Заявителя 

на ЕПГУ или РПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем по-

дачи Заявления. 

12.3. Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления Услуги, в случае обращения Заявителя в Организации или                 

в МФЦ в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Фе-

дерации, устанавливается приказом Организации, который размещается на сай-

те Организации, а также соглашением, заключенным между Администрацией 

муниципального округа и МФЦ.  

12.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Ус-

луги, не препятствует повторному обращению Заявителя в Организации или             

в МФЦ за предоставлением Услуги.  

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа                 

в предоставлении Услуги 

13.1. Основания для приостановления предоставления Услуги отсутству-

ют. 

13.2. Прием на обучение по дополнительным предпрофессиональным 

программам в области искусств проводится на основании результатов индиви-

дуального отбора, проводимого в целях выявления лиц, имеющих необходимые 

для освоения соответствующей образовательной программы творческие спо-

собности и физические данные, в порядке, установленном федеральным орга-

ном исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государ-

ственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере культуры, 

по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществ-

ляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования. 

13.3. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются: 

13.3.1. Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных            

к нему документах; 

13.3.2. Несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в под-

разделе  настоящего Административного регламента; 

13.3.3. Несоответствие документов, указанных в подразделе 10 настояще-

го Административного регламента, по форме или содержанию требованиям за-

конодательства Российской Федерации; 

13.3.4. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять 

интересы Заявителя; 

13.3.5. Отзыв Заявления по инициативе Заявителя; 



13.3.6. Наличие медицинских противопоказаний для освоения программ 

по отдельным видам искусства; 

13.3.7. Отсутствие свободных мест для обучения по выбранной програм-

ме в Организации; 

13.3.8. Достижение Заявителем возраста, препятствующего зачислению 

на дополнительную образовательную программу, либо недостижение необхо-

димого возраста при наличии возрастных ограничений для обучения по допол-

нительной образовательной программе; 

13.3.9. Неявка в Организацию в течение 4 (четырех) рабочих дней после 

получения уведомления о необходимости личного посещения для заключения 

договора об образовании;  

13.3.10. Неявка на прохождение индивидуального отбора в Организацию;  

13.3.11. Непредставление оригиналов документов, сведения о которых 

указаны Заявителем в электронной форме Заявления на ЕПГУ или РПГУ,               

в день проведения индивидуального отбора в Организацию либо в случае от-

сутствия необходимости проведения индивидуального отбора в день подписа-

ния договора; 

13.3.12. Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным              

в электронной форме Заявления на ЕПГУ или РПГУ; 

13.3.13. Недостаток результатов (нехватка баллов) при прохождении ин-

дивидуального отбора; 

13.3.14. Недостоверность информации, которая содержится в документах, 

представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомст-

венного информационного взаимодействия. 

13.4. Заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании за-

явления, написанного в свободной форме, направив по адресу электронной 

почты или обратившись в Организацию или в МФЦ, а также посредством ЕП-

ГУ или РПГУ в Личном кабинете. На основании поступившего заявления               

об отказе от предоставления Услуги работником Организации, сотрудником 

МФЦ принимается решение об отказе в предоставлении Услуги. Факт отказа 

Заявителя от предоставления Услуги с приложением заявления и решения                  

об отказе в предоставлении Услуги фиксируется в ИС. Отказ от предоставления 

Услуги не препятствует повторному обращению Заявителя в  Организации или 

в МФЦ за предоставлением Услуги. 

13.5. Заявитель вправе повторно обратиться в Организацию с Заявлением 

после устранения оснований, указанных в пункте 13.3 настоящего Администра-

тивного регламента. 

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги 

14.1. Услуга предоставляется бесплатно. 

15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления Услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы 

их получения, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления,            

а также порядок, размер и основания взимания платы за предоставление таких 

услуг 

15.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления Услуги, отсутствуют.  



16. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для 

получения Услуги16.1. Организация обеспечивает предоставление Услуги по-

средством ЕПГУ, а также в иных формах по выбору Заявителя в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг». 

16.2. Обращение Заявителя посредством ЕПГУ. 

16.2.1.Для получения Услуги Заявитель авторизуется на ЕПГУ посредст-

вом подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем направляет в Организацию   

Заявление в электронном виде с использованием специальной интерактивной 

формы, обеспечивающей автозаполнение необходимых данных из цифрового 

профиля ЕСИА Заявителя, в том числе с использованием системы межведомст-

венного электронного взаимодействия, за исключением сведений, предусмот-

ренных пунктами 10.2.4 и 10.2.5 настоящего Административного регламента. 

При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Заяв-

ление считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, пред-

ставителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления. 

16.2.2. Отправленные документы поступают в Организацию путём раз-

мещения в ИС, интегрированной с ЕПГУ.  

16.2.3. Заявитель уведомляется о получении Организацией Заявления             

и документов в день его подачи посредством изменения статуса Заявления           

в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ. 

16.2.4. В случае необходимости проведения индивидуального отбора              

в Организации Заявитель информируется через личный кабинет на ЕПГУ в те-

чение 10 (десяти) рабочих дней о необходимости прохождения индивидуально-

го отбора в соответствии с графиком проведения индивидуального отбора, раз-

мещаемого на официальном сайте Организации. 

16.2.5. Информация о дате, времени и месте проведения индивидуального 

отбора размещается на информационном стенде и официальном сайте Органи-

зации не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения индивидуаль-

ного отбора. 

16.2.6. Для прохождения индивидуального отбора Заявитель предостав-

ляет в Организацию  оригиналы документов, сведения о которых указаны в За-

явлении, ранее направленном Заявителем посредством ЕПГУ. 

16.2.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услу-

ги, указанных в подразделе 13 настоящего Административного регламента,               

в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения индивидуального отбора 

в Личный кабинет Заявителя на ЕПГУ направляется уведомление о предостав-

лении Услуги.  

16.2.8. В случае отсутствия необходимости проведения индивидуального 

отбора в Организации Заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты ре-

гистрации Заявления в Организации в Личный кабинет на ЕПГУ направляется 

уведомление о необходимости в течение 4 (четырех) рабочих дней подписания 

договора посредством функционала Личного кабинета на ЕПГУ в соответствии 

с пунктом 10 настоящего Административного регламента. 

16.3. Обращение Заявителя посредством РПГУ. 

16.3.1. Для получения Услуги Заявитель авторизуется на РПГУ посредст-

вом подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем направляет в Организации 

Заявление в электронном виде с использованием специальной интерактивной 



формы, обеспечивающей автозаполнение необходимых данных из цифрового 

профиля ЕСИА Заявителя, в том числе с использованием системы межведомст-

венного электронного взаимодействия, за исключением сведений, предусмот-

ренных пунктами 10.2.4 и 10.2.5 настоящего Административного регламента. 

При авторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Заяв-

ление считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, пред-

ставителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления. 

16.3.2. Отправленные документы поступают в Организацию  путём раз-

мещения в интегрированной с РПГУ ИС.  

16.3.3. Заявитель уведомляется о получении Организацией  Заявления              

и документов в день его подачи посредством изменения статуса Заявления             

в Личном кабинете Заявителя на РПГУ. 

16.3.4. В случае необходимости проведения индивидуального отбора               

в Организации  Заявитель информируется через личный кабинет на РПГУ в те-

чение 10 (десяти) рабочих дней о необходимости прохождения индивидуально-

го отбора в соответствии с графиком проведения индивидуального отбора, раз-

мещаемого на официальном сайте Организации. 

16.3.5. Информация о дате, времени и месте проведения индивидуального 

отбора размещается на информационном стенде и официальном сайте  Органи-

зации не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения индивидуаль-

ного отбора. 

16.3.6. Для прохождения индивидуального отбора Заявитель предостав-

ляет в Организацию оригиналы документов, сведения о которых указаны в За-

явлении, ранее направленном Заявителем посредством РПГУ. 

16.3.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услу-

ги, указанных в подразделе 13 настоящего Административного регламента,                

в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения индивидуального отбора 

в Личный кабинет Заявителя на РПГУ направляется уведомление о предостав-

лении Услуги.  

16.3.8. В случае отсутствия необходимости проведения индивидуального 

отбора в Организации Заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты ре-

гистрации Заявления в Организации в Личный кабинет на РПГУ направляется 

уведомление, о необходимости посетить  Организацию для предоставления 

оригиналов документов и подписания договора в соответствии с пунктом 

6.2.1.2 настоящего Административного регламента. 

16.4. Обращение Заявителя посредством ИС. 

16.4.1. Для получения Услуги Заявитель авторизуется в ИС, затем запол-

няет Заявление в электронном виде с использованием специальной интерактив-

ной формы. При авторизации в ИС Заявление считается подписанным простой 

ЭП Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заяв-

ления. 

16.4.2. Заполненное Заявление отправляется Заявителем в Организацию. 

16.4.3. Заявитель уведомляется о получении Организацией Заявления            

и документов в день его подачи посредством изменения статуса Заявления               

в ИС. 

16.4.4. В случае необходимости проведения индивидуального отбора               

в Организации Заявитель в течение 10 (десяти) рабочих дней информируется 

посредством электронной почты Заявителя, указанной при регистрации в ИС,          



о необходимости прохождения индивидуального отбора в соответствии с гра-

фиком проведения индивидуального отбора, размещаемого на официальном 

сайте Организации. 

16.4.5. Информация о дате, времени и месте проведения индивидуального 

отбора размещается на информационном стенде и официальном сайте Органи-

зации не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты проведения индивидуаль-

ного отбора. 

16.4.6. Для прохождения индивидуального отбора Заявитель предостав-

ляет в Организацию оригиналы документов, сведения о которых указаны в За-

явлении, ранее направленном Заявителем посредством ИС. 

16.4.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услу-

ги, указанных в подразделе 13 настоящего Административного регламента,             

в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения индивидуального отбора 

на электронную почту Заявителя, указанную при регистрации в ИС, направля-

ется уведомление о предоставлении Услуги.  

16.4.8. В случае отсутствия необходимости проведения индивидуального 

отбора в Организации Заявителю в течение 4 (четырех) рабочих дней с даты ре-

гистрации Заявления в Организации на электронную почту Заявителя, указан-

ную при регистрации в ИС,  направляется уведомление по форме, приведенной 

в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту, о необхо-

димости посетить Организацию для предоставления оригиналов документов              

и подписания договора. 

16.4.9. Выбор Заявителем способа подачи Заявления и документов, необ-

ходимых для получения Услуги, осуществляется в соответствии с законода-

тельством Российский Федерации. 

16.4.10. Порядок приема документов, необходимых для предоставления 

Услуги, в иных формах в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010     

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг» устанавливается организационно-распорядительным актом Органи-

зации, который размещается на сайте Организации. 

16.5. Обращение Заявителя посредством МФЦ. 

16.5.1. Для получения Услуги Заявитель обращается в МФЦ, где предос-

тавляет пакет документов, предусмотренных пунктом 10.1 настоящего Адми-

нистративного регламента. 

16.5.2. Заявление о предоставлении Услуги заполняется на основании 

сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и распечаты-

вается работником МФЦ, подписывается Заявителем в присутствии работника 

МФЦ. 

16.5.3. В случае наличия оснований, предусмотренных подразделом                 

12 настоящего Административного регламента, работником МФЦ Заявителю 

выдается решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа            

в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя (представителя 

Заявителя) документов. 

16.5.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работ-

ник МФЦ принимает у Заявителя документы, необходимые для предоставления 

услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя в присутст-

вии работника МФЦ заявление о предоставлении Услуги. 



16.5.5. Специалист МФЦ выдает Заявителю выписку из электронного 

журнала регистрации обращений, которая содержит опись о приеме Заявления, 

документов с указанием их перечня и количества листов, регистрационного 

номера Заявления, даты получения документов от Заявителя и плановой даты 

готовности результата предоставления услуги. 

16.5.6.Специалист МФЦ сканирует представленные Заявителем докумен-

ты и формирует электронное дело в Модуле Единой информационной системы 

оказания услуг, установленный в МФЦ (далее Модуль МФЦ ЕИС ОУ). Элек-

тронное дело (Заявление, прилагаемые к нему документы, выписка) поступает 

из Модуля МФЦ ЕИС ОУ в ИС в день его формирования. 

16.5.7. Заявитель уведомляется о получении Организацией  Заявления           

и документов в день его подачи специалистом МФЦ. 

16.6. Обращение Заявителя в Организацию. 

16.6.1. Для получения Услуги Заявитель обращается в Организацию, где 

предоставляет пакет документов, предусмотренных пунктом 10.1 настоящего 

Административного регламента. 

16.6.2. Заявление о предоставлении Услуги заполняется на основании 

сведений, указанных в документах, предоставленных Заявителем, и подписыва-

ется Заявителем в присутствии работника Организации. 

16.6.3. В случае наличия оснований, предусмотренных подразделом 12 

настоящего Административного регламента, работником Организации Заявите-

лю сообщается об отказе в приеме документов с указанием причин отказа в 

срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя (представителя 

Заявителя) документов. Решение об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления Услуги, составляется по форме согласно Приложению № 4, 

подписывается работником Организации  и выдается Заявителю в бумажной 

форме. 

16.6.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работ-

ник Организации принимает у Заявителя документы, необходимые для предос-

тавления услуги, и подписанное Заявителем или представителем Заявителя           

в присутствии работника Организации заявление о предоставлении Услуги. 

16.6.5. Работник Организации выдает Заявителю расписку о получении 

документов с указанием даты их получения и регистрационного номера Заяв-

ления. 

16.6.6. В случае необходимости проведения индивидуального отбора Ор-

ганизация в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты регистрации заявления            

о предоставлении услуги информирует Заявителя посредством электронной 

почты и (или) телефону Заявителя, указанных в Заявлении, о необходимости 

прохождения индивидуального отбора в соответствии с графиком проведения 

индивидуального отбора, размещаемого на официальном сайте Организации. 

17. Способы получения Заявителем результатов предоставления Услуги 

17.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результа-

та предоставления Услуги следующими способами: 

17.1.1. Личного кабинета на ЕПГУ или РПГУ, и в ИС; 

17.1.2. По электронной почте; 

17.1.3.Заявитель может самостоятельно получить информацию о ходе 

рассмотрения и готовности результата предоставления Услуги посредством: 

а) сервиса ЕПГУ «Узнать статус Заявления»; 



б) по бесплатному единому номеру телефона поддержки ЕПГУ 8 800 100-

70-10; 

в) по бесплатному единому номеру телефона поддержки РПГУ; 

г) в МФЦ; 

д) в Службе технической поддержки ИС. 

17.2. Способы получения результата Услуги: 

17.2.1.В Личном кабинете на ЕПГУ или РПГУ. 

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения на-

правляется Заявителю в Личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ. 

В случае принятия предварительного решения о предоставлении Услуги 

Заявителю направляется уведомление в Личный кабинет на ЕПГУ.  

17.2.2.В Личном кабинете Заявителя в ИС. 

Результат предоставления Услуги независимо от принятого решения на-

правляется Заявителю в Личный кабинет в ИС. 

В случае принятия предварительного решения о предоставлении Услуги 

Заявителю направляется уведомление на электронную почту Заявителя, указан-

ную при регистрации в ИС.  

17.2.3. В МФЦ на бумажном носителе (если результат предоставления 

услуги был заявлен в личном кабинете на РПГУ). В любом МФЦ Заявителю 

обеспечена возможность получения результата предоставления услуги в форме 

электронного документа на бумажном носителе. В этом случае специалистом 

МФЦ распечатывается из Модуля МФЦ ЕИС ОУ результат предоставления ус-

луги на бумажном носителе, заверяется подписью уполномоченного работника 

МФЦ и печатью МФЦ. 

17.2.4. В Организации в виде выписки из приказа о зачислении на обуче-

ние по дополнительным общеобразовательным программам, по форме, уста-

новленной Организацией, в случае получения договора об образовании  

на бумажном носителе в день подписания Договора. 

17.3. Выдача (направление) результата предоставления Услуги в иных 

формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по вы-

бору Заявителя, осуществляется в порядке, предусмотренном организационно – 

распорядительным актом Организации. 

18 Максимальный срок ожидания в очереди 

18.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявле-

ния в МФЦ при получении результата предоставления Услуги не должен пре-

вышать 25 минут. 

19.Требования к помещениям МФЦ, в которых предоставляется Услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения Заявлений о предоставлении Услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления Услуги, в том числе к обеспечению доступ-

ности указанных объектов для инвалидов, маломобильных групп населения 

19.1. При предоставлении Услуги в МФЦ создаются условия инвалидам           

и другим маломобильным группам населения для беспрепятственного доступа 

к помещениям, в которых предоставляется Услуга, и беспрепятственного их 

передвижения в указанных помещениях. 

19.2. Предоставление Услуги осуществляется в специально выделенных 

для этой цели помещениях, которые располагаются, по возможности, на ниж-

них этажах зданий и имеют отдельный вход.  



19.3. Помещения, в которых осуществляется предоставление Услуги, 

должны обеспечивать свободный доступ к ним и к предоставляемым в них ус-

лугам инвалидам и другим маломобильным группам населения, удовлетворять 

их потребность в беспрепятственном самостоятельном передвижении по терри-

тории, на которой расположены помещения МФЦ, входа в такие объекты и вы-

хода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе           

с использованием кресла-коляски, а также соответствовать нормам и правилам, 

установленным законодательством Российской Федерации. 

19.4. Здания, в которых осуществляется предоставление Услуги, должны 

быть оснащены следующими специальными приспособлениями и оборудова-

нием: 

19.4.1. Специальными указателями около строящихся и ремонтируемых 

объектов; 

19.4.2. Звуковой сигнализацией у светофоров; 

19.4.3. Телефонами-автоматами или иными средствами связи, доступны-

ми для инвалидов; 

19.4.4. Санитарно-гигиеническими помещениями; 

19.4.5. Пандусами и поручнями у лестниц при входах в здание; 

19.4.6. Пандусами при входах в здания, пандусами или подъемными пан-

дусами, или подъемными устройствами у лестниц на лифтовых площадках; 

19.4.7. Средствами дублирования необходимой для инвалидов звуковой  

и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графи-

ческой информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 

Брайля. 

19.5. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств мест отдыха 

выделяется не менее 10 (десяти) процентов мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 

групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном законодатель-

ством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких ин-

валидов и (или) детей-инвалидов.  

19.6. Помещения, в которых осуществляется предоставление Услуги, 

должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Пра-

вил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

19.7. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможностей для их размещения в здании. 

19.8. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 

для Заявителей и оптимальным условиям работы работников. 

19.9. В помещениях, в которых осуществляется предоставление Услуги, 

созданы условия для обслуживания инвалидов (включая инвалидов, исполь-

зующих кресла-коляски и собак-проводников): 

19.9.1. Беспрепятственный доступ к помещениям МФЦ, где предоставля-

ется Услуга; 

19.9.2. Возможность самостоятельного или с помощью работников МФЦ 

передвижения по территории, на которой расположены помещения; 



19.9.3. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него 

перед входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при 

необходимости с помощью  работников МФЦ; 

19.9.4. Оснащение специальным оборудованием для удобства и комфорта 

инвалидов помещения для возможного кратковременного отдыха в сидячем по-

ложении при нахождении в помещении; 

19.9.5. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-

ции зрении и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в поме-

щениях. 

20. Показатели доступности и качества Услуги 

20.1. Оценка доступности и качества предоставления Услуги должна 

осуществляться по следующим показателям: 

20.1.1. Степень информированности граждан о порядке предоставления 

Услуги (доступность информации о Муниципальной услуге, возможность вы-

бора способа получения информации); 

20.1.2. Возможность выбора Заявителем форм предоставления Услуги,             

в том числе в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ; 

20.1.3. Обеспечение бесплатного доступа к ЕПГУ или РПГУ для подачи 

Заявлений, документов, информации, необходимых для получения Услуги          

в электронной форме, в любом МФЦ в пределах территории Пестовского му-

ниципального района Новгородской области по выбору Заявителя независимо 

от его места жительства или места пребывания; 

20.1.4. Доступность обращения за предоставлением Услуги, в том числе 

для инвалидов и других маломобильных групп населения;  

20.1.5. Соблюдения установленного времени ожидания в очереди при по-

даче Заявления и при получении результата предоставления Услуги; 

20.1.6. Соблюдение сроков предоставления Услуги и сроков выполнения 

административных процедур при предоставлении Услуги; 

20.1.7. Отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по ре-

зультатам предоставления Услуги; 

20.1.8. Предоставление возможности получения информации о ходе пре-

доставления Услуги, в том числе с использованием ЕПГУ или РПГУ. 

20.2. При предоставлении Услуги в электронной форме с использованием 

ЕПГУ или РПГУ обеспечивается возможность оценки качества предоставления 

Услуги, а также передача оценок качества оказания услуги в автоматизирован-

ную информационную систему «Информационно-аналитическая система мони-

торинга качества государственных услуг». 

20.3. Оценка заявителем качества предоставления услуги в электронной 

форме не является обязательным условием для продолжения предоставления 

Организацией услуги. 

20.4. В целях предоставления Услуги, консультаций и информирования          

о ходе предоставления Услуги осуществляется прием Заявителей по предвари-

тельной записи. Запись на прием проводится при личном обращении Заявителя 

или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет,   

в том числе через официальный сайт Организации.  



21. Требования к организации предоставления Услуги в электронной 

форме 

21.1. В целях предоставления Услуги в электронной форме с использова-

нием ЕПГУ или РПГУ Заявителем направляется в Организацию Заявление          

в электронном виде с использованием специальной интерактивной формы, 

обеспечивающей автозаполнение необходимых данных из цифрового профиля 

ЕСИА Заявителя, в том числе с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия, за исключением сведений, предусмотренных 

пунктами 10.2.4 и 10.2.5 настоящего Административного регламента. Сведения 

о документах, предусмотренные пунктами 10.2.4 и 10.2.5 настоящего Админи-

стративного регламента заполняются заявителем самостоятельно в случае не-

обходимости предоставления таких сведений. 

21.2. При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются: 

21.2.1. Предоставление в порядке, установленном настоящим Админист-

ративным регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступа Заяви-

теля к сведениям об Услуге; 

21.2.2. Подача Заявления и иных документов, необходимых для предос-

тавления Услуги, в Организации  с использованием ЕПГУ или РПГУ; 

21.2.3. Поступление Заявления и документов, необходимых для предос-

тавления Услуги, в интегрированную с ЕАИС ДО или РПГУ ИС; 

21.2.4. Обработка и регистрация Заявления и документов, необходимых 

для предоставления Услуги, в ИС; 

21.2.5. Получение Заявителем уведомлений о ходе предоставлении Услу-

ги в Личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ; 

21.2.6. Взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющих 

государственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставлении Ус-

луги и указанных в подразделах 5 и 11 настоящего Административного регла-

мента, посредством системы электронного межведомственного информацион-

ного взаимодействия; 

21.2.7. Получение Заявителем сведений о ходе предоставления Услуги 

посредством информационного сервиса «Узнать статус Заявления»; 

21.2.8. Получение Заявителем результата предоставления Услуги в Лич-

ном кабинете на ЕПГУ или РПГУ в виде электронного документа; 

21.2.9. Направление жалобы на решения, действия (бездействие) Органи-

зации, работников Организации  в порядке, установленном в разделе V настоя-

щего Административного регламента. В случае подачи Заявления на предос-

тавление Услуги посредством ЕПГУ, Заявитель имеет право на обжалование 

результата оказания услуги через ИС «Досудебное обжалование». 

21.2.10.Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а. xml – для формализованных документов; 

б. doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не вклю-

чающим 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 до-

кументов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов 

с графическим содержанием. 



21.2.11. Допускается формирование электронного документа путем ска-

нирования 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 следую-

щих режимов: 

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений 

и (или) цветного текста); 

б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-

менте цветных графических изображений либо цветного текста);  

г) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: гра-

фической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

д) количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.  

21.2.12. Электронные документы должны обеспечивать: 

а) возможность идентифицировать документ и количество листов в доку-

менте; 

б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возмож-

ность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является ча-

стью графического изображения); 

в) содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержанию доку-

мента; 

г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по ог-

лавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

21.2.13. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 

ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

21.2.14. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета доку-

ментов не должен превышать 10 ГБ. 

22. Требования к организации предоставления Услуги в МФЦ 

22.1. Организация предоставления Услуги в МФЦ осуществляется в соот-

ветствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Организацией: 

22.1.1. Бесплатный доступ заявителей к РПГУ для обеспечения возмож-

ности получения Услуги в электронной форме; 

22.1.2. Представление интересов заявителей при взаимодействии с Орга-

низацией, предоставляющей Услугу; 

22.1.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления Услуги (в случае подачи документов на бумажном носителе            

в окно к оператору); 

22.1.4. Составление на основании комплексного запроса заявлений             

на предоставление конкретных Услуг, указанных в комплексном запросе, под-

писание таких заявлений и скрепление их печатью МФЦ, формирование ком-

плектов документов, необходимых для получения Услуг, указанных в ком-

плексном запросе, направление указанных заявлений и комплектов документов 

в органы, Организации, предоставляющие Услуги; 

22.1.5. Передача принятых от Заявителя заявления и документов (в случае 

подачи документов на бумажном носителе в окно к оператору) посредством 



Модуля МФЦ ЕИС ОУ в ЕИСДОП; выдача заявителю результата предоставле-

ния Услуги в форме электронного экземпляра на бумажном носителе в сроки, 

установленные соглашением о взаимодействии. 

22.1.6. Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги,               

в том числе посредством комплексного запроса, в МФЦ, о ходе выполнения За-

явлений о предоставлении Услуги, комплексных запросов, а также по иным во-

просам, связанным с предоставлением услуги, а также консультирование заяви-

телей о порядке предоставления услуги в МФЦ (в случае подачи документов           

и выдаче результата на бумажном носителе). 

22.2. Информирование и консультирование заявителей о порядке предос-

тавления Услуги, ходе рассмотрения Заявлений о предоставлении Услуги,                

а также по иным вопросам, связанным с предоставлением Услуги, в МФЦ осу-

ществляются бесплатно. 

22.3. Информация об МФЦ Пестовского муниципального района разме-

щена на сайте Организации. 

22.4. В МФЦ исключается взаимодействие Заявителя с должностными 

лицами Организациями, предоставляющими услугу. 

22.5. При предоставлении услуги в МФЦ, при выдаче результата предос-

тавления Услуги в МФЦ (в том числе при выдаче результата предоставление 

Услуги в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе) 

работниками МФЦ запрещается требовать от Заявителя: 

22.5.1. Предоставления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие            

в связи с предоставлением Услуги; 

22.5.2. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения Услуги и связанных с обращением в иные органы местного са-

моуправления, организации, за исключением получения Услуг; 

22.5.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) не-

достоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении 

Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

22.6. При предоставлении Услуги в соответствии с соглашением о взаи-

модействии работники МФЦ обязаны: 

22.6.1. Предоставлять на основании запросов и обращений органов госу-

дарственных власти Российской Федерации, органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физиче-

ских и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся           

к порядку предоставления услуги в МФЦ; 

22.6.2. Обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен             

в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также соблюдать 

режим обработки и использования персональных данных; 

22.6.3. При приеме Заявлений о предоставлении услуги и выдаче доку-

ментов устанавливать личность заявителя на основании документа, удостове-

ряющего личность Заявителя, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов 



(за исключением нотариально заверенных) их оригиналам; 

22.6.4. Соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 

22.6.5. Осуществлять взаимодействие с  Организацией в соответствии            

с соглашениями о взаимодействии, иными нормативными правовыми актами, 

регулирующими порядок предоставления Услуги, настоящим Административ-

ным регламентом. 

22.7. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями                  

о взаимодействии МФЦ обязан: 

а) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных госу-

дарственных органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов, органов государственной власти субъекта Российской 

Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц 

необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере дея-

тельности МФЦ; 

б) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соот-

ветствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и ис-

пользования персональных данных; 

в) при приеме Заявлений о предоставлении услуги либо комплексных за-

просов и выдаче документов устанавливать личность заявителя на основании 

паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостове-

ряющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов 

(за исключением нотариально заверенных) их оригиналам; 

г) соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 

д) осуществлять взаимодействие с Организацией, предоставляющей Ус-

лугу в соответствии с соглашениями о взаимодействии, иными нормативными 

правовыми актами, регулирующими порядок предоставления Услуги, настоя-

щим Административным регламентом. 

22.8. МФЦ, его работники несут ответственность, установленную законо-

дательством Российской Федерации, в случае подачи документов Заявителем             

и выдаче результата на бумажном носителе в МФЦ: 

а) за полноту передаваемых Организации, предоставляющей Услугу, За-

явлений о предоставлении Услуги и их соответствие передаваемым заявителем 

в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от Заявителя; 

б) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых Орга-

низации, предоставляющей услугу, составленных на основании комплексного 

запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для 

предоставления услуг, указанных в комплексном запросе; 

в) за своевременную передачу Организации, предоставляющей услугу, 

Заявлений о предоставлении услуги, заявлений, составленных на основании 

комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, при-

нятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, 

переданных в этих целях в Организации, предоставляющей Услугу; 

г) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности об-

ращения с информацией, доступ к которой ограничен законодательствам Рос-

сийской Федерации. 

22.9. Вред, причиненный физическим лицам в результате ненадлежащего 



исполнения либо неисполнения МФЦ и его работниками порядка предоставле-

ния услуги установленного Административным регламентом и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Новгородской области возмещается МФЦ в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации.  

22.10. За нарушение работниками МФЦ порядка предоставления услуги, 

повлекшее не предоставление услуги Заявителю либо предоставление услуги 

Заявителю с нарушением установленных сроков, установленных настоящим 

Административным регламентом предусмотрена административная ответст-

венность.   

23. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий) при предоставлении Услуги  

23.1. Перечень административных процедур: 

23.1.1. Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для 

предоставления Услуги; 

23.1.2. Формирование и направление межведомственных информацион-

ных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Услуги; 

23.1.3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения; 

23.1.4. Проведение индивидуального отбора (при необходимости);  

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

Услуги и оформление результата предоставления Услуги; 

23.1.6. Выдача результата предоставления Услуги Заявителю. 

23.2. Каждая административная процедура состоит из административных 

действий. Перечень и содержание административных действий, составляющих 

каждую административную процедуру, приведен в Приложении № 7 к настоя-

щему Административному регламенту. 

23.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выдан-

ных в результате предоставления Услуги, осуществляется в следующем поряд-

ке:  

23.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, вы-

данных в результате предоставления Услуги, обращается в Организации (лич-

но, по почте, электронной почте) с заявлением о необходимости исправления 

опечаток и ошибок, которое содержит их описание.  

23.3.2. Организация  обеспечивает устранение опечаток и ошибок в доку-

ментах, являющихся результатом предоставления Услуги. 

23.3.3. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5 (пя-

ти) рабочих дней с момента регистрации заявления, указанного в подпункте 

23.3.1 настоящего Административного регламента. 

23.3.4. При самостоятельном выявлении работником Организации допу-

щенных им технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии реше-

ния о необходимости их устранения: 

23.3.4.1. Заявитель уведомляется о необходимости переоформления вы-

данных документов, в том числе посредством направления почтового отправ-

ления по адресу, указанному в Заявлении, не позднее следующего дня с момен-

та обнаружения ошибок; 

23.3.4.2. Исправление технических ошибок осуществляется в течение           

5 (пяти) рабочих дней. 



23.3.5. Исправление технических ошибок в выданных в результате пре-

доставления Услуги документах не влечет за собой приостановление или пре-

кращение оказания Услуги. 

24. Порядок и формы контроля за исполнением Административного  

регламента 

24.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

работниками Организации положений настоящего Административного регла-

мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования            

к предоставлению Услуги, а также принятия ими решений осуществляется в 

порядке, установленном  приказом 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.  

24.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предостав-

лением Услуги являются: 

24.2.1. Независимость; 

24.2.2. Тщательность. 

24.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что работник 

Организации, уполномоченный на его осуществление, не находится в служеб-

ной зависимости от работника Организации, участвующего в предоставлении 

Услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супру-

ги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и суп-

руги детей) с ним. 

24.4. Работники Организации, осуществляющие текущий контроль  

за предоставлением Услуги, обязаны принимать меры по предотвращению 

конфликта интересов при предоставлении Услуги. 

24.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлени-

ем Услуги состоит в исполнении работниками Организации обязанностей, пре-

дусмотренных настоящим подразделом. 

25. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления Услуги 

25.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления Услуги устанавливается органи-

зационно – распорядительным актом Организации. 

25.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений 

законодательства Российской Федерации, включая положения настоящего Ад-

министративного регламента, устанавливающих требования к предоставлению 

Услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) ра-

ботников Организации, принимаются меры по устранению таких нарушений. 

26. Ответственность работников Организации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Ус-

луги 

26.1. Работником Организации, ответственным за предоставление Услу-

ги, а также за соблюдением порядка предоставления Услуги, является директор 

Организации, непосредственно предоставляющей Услугу. 

26.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае вы-

явления неправомерных решений, действий (бездействия) работников Органи-

зации и фактов нарушения прав и законных интересов Заявителей, работники 



Организации несут ответственность в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации.  

27. Положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объеди-

нений и организаций 

27.1. Контроль за предоставлением Услуги осуществляется в порядке и 

формах, предусмотренными подразделами 24 и 25 настоящего Административ-

ного регламента. 

27.2. Граждане, их объединения и организации для осуществления кон-

троля за предоставлением Услуги с целью соблюдения порядка ее предоставле-

ния имеют право направлять в Организации жалобы на нарушение работника-

ми Организации   порядка предоставления Услуги, повлекшее ее непредставле-

ние или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим Ад-

министративным регламентом. 

27.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления кон-

троля за предоставлением Услуги имеют право направлять в Организации ин-

дивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенство-

ванию порядка предоставления Услуги, а также жалобы и заявления на дейст-

вия (бездействие) работников Организации и принятые ими решения, связан-

ные с предоставлением Услуги. 

27.4. Контроль за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граж-

дан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности Организации при предоставлении Услуги, получения полной, ак-

туальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги и воз-

можности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения 

Услуги. 

 

III. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  

решений и действий (бездействия) Организации. 

 

28. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления Услуги 

28.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

представления Услуги Организацией, работниками Организации (далее жало-

ба). 

28.2. В случае, когда жалоба подается через представителя Заявителя,                 

в качестве документа, подтверждающего его полномочия на осуществление 

действий от имени Заявителя, могут быть представлены: 

28.2.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации доверенность (для физических лиц). 

28.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

28.3.1. Нарушения срока регистрации Заявления о предоставлении Услу-

ги;  

28.3.2. Нарушения срока предоставления Услуги; 



28.3.3. Требования у Заявителя документов или информации либо осуще-

ствления действий, представление или осуществление которых не предусмот-

рено законодательством Российской Федерации для предоставления Услуги;  

28.3.4. Отказа в приеме документов, предоставление которых предусмот-

рено законодательством Российской Федерации для предоставления Услуги у 

Заявителя; 

28.3.5. Отказа в предоставлении Услуги, если основания отказа  

не предусмотрены законодательством Российской Федерации; 

28.3.6. Требования с Заявителя при предоставлении Услуги платы,  

не предусмотренной законодательством Российской Федерации; 

28.3.7. Отказа работниками  Организации, работника работниками  Орга-

низации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления Услуги документах либо нарушение срока таких исправ-

лений; 

28.3.8. Нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления Услуги; 

28.3.9. Приостановления предоставления Услуги, если основания приос-

тановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации; 

28.3.10 Требования у Заявителя при предоставлении Услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, указан-

ных в подпункте 10.6.4 настоящего Административного регламента. 

28.4. Жалоба должна содержать: 

28.4.1. Наименование работниками Организации, указание на работника 

работниками Организации, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

28.4.2. Фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте житель-

ства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного теле-

фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес,         

по которым должен быть направлен ответ Заявителю; 

28.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ра-

ботниками Организации, работника работниками  Организации; 

28.4.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением 

и действием (бездействием) работниками Организации, работника работниками  

Организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии. 

28.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том 

числе на личном приеме Заявителя, по почте либо в электронной форме.  

28.6. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

28.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные                 

в пункте 28.2 настоящего Административного регламента, могут быть пред-

ставлены в форме электронных документов, подписанных простой ЭП уполно-

моченного лица. При этом документ, удостоверяющий личность, не требуется. 

28.8. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем по-

средством: 



28.8.1. Официального сайта Администрации муниципального района            

в сети Интернет; 

28.8.2. Официального сайта работниками Организации в сети Интернет; 

28.8.3. ЕПГУ; 

28.8.4. Федеральной государственной информационной системы, обеспе-

чивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дейст-

вий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муни-

ципальных услуг. 

28.9. В Организации, Администрации муниципального района определя-

ются работники, которые обеспечивают: 

28.9.1. Прием и регистрацию жалоб; 

28.9.2. Направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение работ-

никами Организации, Администрация в соответствии с 29.1 настоящего Адми-

нистративного регламента; 

28.9.3. Рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодатель-

ства Российской Федерации. 

28.10. По результатам рассмотрения жалобы работниками Организации, 

Администрация принимает одно из следующих решений: 

28.10.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-

те предоставления Услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федера-

ции; 

28.10.2. В удовлетворении жалобы отказывается по основаниям, преду-

смотренным пунктом 28.18 настоящего Административного регламента. 

28.11. При удовлетворении жалобы работниками Организации, Админи-

страция принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных наруше-

ний, в том числе по выдаче Заявителю результата Услуги, не позднее 5 (пяти) 

рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законода-

тельством Российской Федерации. 

28.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в пункте 28.10 настоящего Административного регламента, Заявителю                   

в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляет-

ся мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

28.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается упол-

номоченным на рассмотрение жалобы работником работниками Организации, 

уполномоченным должностным лицом Администрации соответственно. 

28.14. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 

может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, в форме электронного документа. 

28.15. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых работниками Ор-

ганизацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства               

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо со-

вершить Заявителю в целях получения Услуги. 
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28.16. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению,                  

в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах приня-

того решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

28.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

28.17.1. Наименование работника Организации, Администрации, рас-

смотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) долж-

ностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе; 

28.17.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о долж-

ностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжа-

луется; 

28.17.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заяви-

теля; 

28.17.4. Основания для принятия решения по жалобе; 

28.17.5. Принятое по жалобе решение; 

28.17.6. В случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги,          

а также информация, указанная в пункте 28.15 настоящего Административного 

регламента; 

28.17.7. Информация о порядке обжалования принятого по жалобе реше-

ния. 

28.18. Работниками Организации, Администрация отказывает в удовле-

творении жалобы в следующих случаях: 

28.18.1. Наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитраж-

ного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

28.18.2. Подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены             

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

28.18.3. Наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии              

с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же 

Заявителя и по тому же предмету жалобы. 

28.19. Работниками Организации, Администрация вправе оставить жало-

бу без ответа в следующих случаях: 

28.19.1. Наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выраже-

ний, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а так-

же членов его семьи; 

28.19.2. Отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жа-

лобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявите-

ля, указанные в жалобе. 

28.20. Работниками Организации, Администрация сообщает Заявителю 

об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (трех) рабочих дней со дня реги-

страции жалобы. 

28.21. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в су-

дебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

28.22. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмот-

ренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных 

правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо или 

работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направ-

ляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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28.23. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмот-

ренного статьей 5.63 Кодекса об административных правонарушениях РФ, 

должностное лицо или работник, уполномоченный на рассмотрение жалоб, не-

замедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и од-

новременно в Администрацию. 

28.24. Организации обеспечивают: 

28.24.1. Оснащение мест приема жалоб; 

28.24.2. Информирование Заявителей о порядке обжалования решений               

и действий (бездействия) Организации, работников Организации посредством 

размещения информации на стендах в местах предоставления государственных 

услуг, на официальном сайте Организации, ЕПГУ; 

28.24.3. Консультирование Заявителей о порядке обжалования решений             

и действий (бездействия) Организации, работников Организации, в том числе 

по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

28.24.4. Формирование и представление ежеквартально не позднее 10 (де-

сятого) числа месяца, следующего за отчетным, в Управление по работе с об-

ращениями граждан Администрации Губернатора субъекта Российской Феде-

рации отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о коли-

честве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб). 

28.25. Сведения о содержании жалоб подлежат размещению в федераль-

ной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс до-

судебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), со-

вершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг,                 

в соответствии с требованиями Положения о федеральной государственной ин-

формационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предостав-

лении государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлени-

ем Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федераль-

ной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс до-

судебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), со-

вершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

29. Органы государственной власти, организации и уполномоченные               

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заяви-

теля в досудебном (внесудебном) порядке. 

29.1. Жалоба подается в  Организацию, предоставившую Услугу, порядок 

предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездей-

ствия) Организации, работника Организации, и рассматривается Организацией  

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

29.2. Жалобу на решения и действия (бездействие) Организации  можно 

подать Губернатору субъекта Российской Федерации. 

29.3. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществ-

ляется Организацией в месте, где Заявитель подавал Заявление на получение 

Услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем 

получен результат указанной Услуги. 

Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется 

Администрацией по месту ее работы. Время приема жалоб должно совпадать  

со временем работы указанной Администрации по месту ее работы. 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=1A232A963C154EBD03E7997ADB60801E&req=doc&base=LAW&n=311791&dst=100020&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100197&REFDOC=297735&REFBASE=MOB&stat=refcode%3D16876%3Bdstident%3D100020%3Bindex%3D150&date=01.10.2019


29.4. Жалоба, поступившая в Организацию, Администрацию, подлежит 

регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.  

29.5. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со 

дня ее регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не уста-

новлены Организацией, Администрацией). 

29.6. 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, в компетенцию 

которой 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 инфор-

мируется Заявитель. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-

лобы в уполномоченном на ее рассмотрение государственном органе. 

30. Способы информирования Заявителей о порядке подачи  

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ 

30.1. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрении жало-

бы, в том числе с использованием ЕПГУ способами, предусмотренными под-

разделом 3 настоящего Административного регламента. 

30.2. Информация, указанная в разделе V настоящего Административного 

регламента, подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, официальном сай-

те Организации, а также в федеральной государственной информационной сис-

теме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)», государственной информационной системе субъекта Российской Феде-

рации «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) субъекта 

Российской Федерации». 

31. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок до-

судебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Ор-

ганизации, работников Организации    

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) 

и (или) решений, принятых в ходе представления Услуги, осуществляется с со-

блюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-

ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» в поряд-

ке, установленном законодательством Российской Федерации и субъекта Рос-

сийской Федерации.  

 

 

_______________________ 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту  

 

Перечень 

нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление Муниципальной услуги 

 

1. Конституция Российской Федерации; 

2. Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образова-

нии в Российской Федерации»; 

3. Федеральный закон от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической 

культуре и спорте в Российской Федерации»; 

4. Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5. Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации»; 

6. Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

7. Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом по-

ложении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

8. Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года                   

№ 223-ФЗ; 

9. Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013                     

№ 584 «Об использовании федеральной государственной информационной сис-

темы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информа-

ционных систем, используемых для предоставления государственных и муни-

ципальных 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 27 июля 2022 года № 629 «Об утверждении Порядка организации и осущест-

вления  образовательной деятельности по дополнительным общеобразователь-

ным программам»; 

12. Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 

№ 1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным 

предпрофессиональным программам в области искусств»; 

13. Распоряжение Правительства Новгородской области от 29.06.2018              

№ 182-рг «О внедрении системы персонифицированного финансирования до-

полнительного образования детей на территории Новгородской области»;          

14. Приказ Министерства образования Новгородской области                             

от 25.06.2018 № 673 «Об утверждении методических рекомендаций (Правил)   

по внедрению персонифицированного финансирования дополнительного обра-

зования детей в Новгородской области»; 



15. Положение о персонифицированном дополнительном образовании  

детей на территории Пестовского муниципального района, утвержденное по-

становлением Администрации муниципального района от 14.05.2020 № 614. 

 

_______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к Административному регламенту    

 

 

Форма Заявления о предоставлении Услуги 

 

 В Организацию___________________________ 
                                                                             (наименование организации) 

 ______________________________________________, 
Ф.И.О. (наименование) Заявителя (представителя Заявителя) 

______________________________________________, 
                                                                                            почтовый адрес (при необходимости) 

______________________________________________, 
                                                                                            (контактный телефон) 

______________________________________________, 
                                                                                           (адрес электронной почты) 

______________________________________________, 

__________________________________________________ 
(реквизиты документа, удостоверяющего личность) 

  __________________________________________________ 
           (реквизиты документа, подтверждающего                                                         

полномочия представителя Заявителя) 

 

 

 

Заявление о предоставлении Услуги 

 

Прошу предоставить Услугу «Запись на обучение по дополнительной 

образовательной программе» в целях обучения 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) – обязательное поле 

на________________________________________________________________ 
(наименование дополнительной образовательной программы с указание ее вида 

(предпрофессиональная / общеразвивающая) – обязательное поле 

 

С уставом Организации (наименование), лицензией на право ведения 

образовательной деятельности, дополнительными образовательными 

программами, правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы 

Организации (наименование) ознакомлен(а). 

Я, 

__________________________________________________________________, 

даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку 

моих персональных данных, а также персональных данных моего ребенка при 

осуществлении административных процедур в рамках предоставления Услуги 

«Запись на обучение по дополнительной образовательной программеЗапись 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. 

 

 

garantf1://12048567.0/


К Заявлению прилагаю: 

1. _____________________________________________________________ 

2. _____________________________________________________________ 

3. _____________________________________________________________ 
(указывается перечень документов, предоставляемых Заявителем,                      

в соответствии с пунктом 10.1 настоящего Административного регламента) 

 

 

Дата «___» __________ 20___г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заявитель (представи-

тель Заявителя) 

 Подпись  Расшифровка подписи 



Приложение № 3 

к Административному регламенту    

 

Форма решения об отказе в предоставлении Услуги  

(Оформляется на официальном бланке Организации) 

 

Кому: 

_____________________________

_____________________________

_____________________________ 
(фамилия, имя, отчество физического  

лица) 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в предоставлении Услуги  

Организация приняла решение об отказе в предоставлении Услуги  

«Запись на обучение по дополнительной образовательной программе»: 

№ 

пункта 

Наименование основания  

для отказа в соответствии  

с Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа  

в предоставлении Услуги 

1 2 3 

13.2.1. Наличие противоречивых 

сведений в Заявлении и приложен-

ных к нему документах 

Указать исчерпывающий 

перечень противоречий между 

Заявлением и приложенными к 

нему документами 

Например, Заявление содержит 

сведения о 2008 годе рождения 

ребенка, а данные свидетельства 

о рождении – 2009. В этом слу-

чае необходимо указать: «Дан-

ные о дате рождения ребенка          

в Заявлении и свидетельстве о 

рождении различаются» 

13.2.2. Несоответствие категории 

Заявителя кругу лиц, указанных  

в Административном регламенте 

Указать основания такого 

вывода  

13.2.3. Несоответствие документов, 

указанных в подразделе 10 

Административного регламента, 

по форме или содержанию 

требованиям законодательства 

Российской Федерации 

Указать исчерпывающий 

перечень документов и 

нарушений применительно  

к каждому документу  

13.2.4. Заявление подано лицом,  

не имеющим полномочий 

представлять интересы Заявителя 

Указать основания такого 

вывода 

13.2.5. Отзыв Заявления по инициативе 

Заявителя 

Указать реквизиты заявления  

об отказе от предоставления 

Услуги 



13.2.6. Наличие медицинских 

противопоказаний для освоения 

программ по отдельным видам 

искусства 

Указать на перечень 

противопоказаний 

13.2.7. Отсутствие свободных мест  

в Организации 

 

13.2.8 Достижение Заявителем возраста, 

препятствующего зачислению на 

дополнительную образовательную 

программу, либо недостижение 

необходимого возраста при нали-

чии возрастных ограничений для 

обучения по дополнительной об-

разовательной программе 

Указать возраст, 

предусмотренный 

дополнительной 

образовательной программой, 

для обучения 

13.2.9. Неявка в Организацию в течение  

4 (четырех) рабочих дней после 

получения уведомления  

о необходимости личного 

посещения для заключения 

договора об образовании или 

неподписание договора 

посредством функционала 

Личного кабинета ЕПГУ в течение 

4 (четырех) рабочих дней после 

получения уведомления 

 

13.2.10. Неявка на прохождение 

индивидуального отбора  

в Организацию 

 

13.2.11. Непредставление оригиналов 

документов, сведения о которых 

указаны Заявителем в электронной 

форме Заявления на ЕПГУ, в день 

проведения индивидуального 

отбора в Организацию либо  

в случае отсутствия 

необходимости проведения 

индивидуального отбора в день 

подписания договора 

Указать на перечень 

непредставленных оригиналов 

документов 

13.2.12. 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» 

13.2.13. Недостаток результатов (нехватка 

баллов) при прохождении 

индивидуального отбора 

Указать результаты (оценки)  

по каждой форме проведения 

индивидуального отбора 

13.2.14. Недостоверность информации, 

которая содержится в документах, 

представленных Заявителем, 

данным, полученным в результате 

межведомственного 

информационного взаимодействия 

Указать исчерпывающий 

перечень противоречий между 

документами, представленными 

Заявителем, и данными 

межведомственного 

информационного 

взаимодействия. 

Например, номер СНИЛС 

ребенка, полученный в порядке 

межведомственного 

информационного 

взаимодействия,  

не соответствует 

представленному Заявителем.  

В этом случае необходимо 

указать: «Данные о СНИЛС 

ребенка не соответствуют 

полученным в результате 

межведомственного 

информационного 

взаимодействия» 
 

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с Заявлением о предос-

тавлении Услуги после устранения указанных оснований для отказа в предос-

тавлении Услуги. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем на-

правления жалобы в порядке, установленном в разделе V Административного 

регламента, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
 (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа  

в предоставлении Услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 

Уполномоченный работник Организации 

_______________________________________ 
 (подпись, фамилия, инициалы) 

«_____»_______________________ 20     г 

 



Приложение № 4 

к Административному регламенту  

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых 

 для предоставления Услуги  
(Оформляется на официальном бланке Организации) 

 

Кому: 

_____________________________

_____________________________

_____________________________ 
(фамилия, имя, отчество физического  

лица) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги 

«Запись на обучение по дополнительной образовательной программе» 

В приеме документов, необходимых для предоставления Услуги «Запись  

на обучение по дополнительной образовательной программе», Вам отказано   

по следующим основаниям: 

 

№ 

пункта 

Наименование основания  

для отказа в соответствии  

с Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

1 2 3 

 

12.1.1. 

Заявление направлен адресату  

не по принадлежности 

Указать какая организация 

предоставляет услугу, ука-

зать информацию о месте 

нахождении  

12.1.2. Заявителем представлен неполный 

комплект документов, необходимых  

для предоставления Услуги 

Указать исчерпывающий 

перечень документов, не-

представленный Заявите-

лем  

12.1.3. Документы, необходимые для пре-

доставления Услуги, утратили силу 

Указать основания такого 

вывода 

12.1.4. Документы содержат подчистки  

и исправления текста, не заверенные  

в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации 

Указать исчерпывающий 

перечень документов, со-

держащих подчистки  

и исправления текста,  

не заверенные  

в порядке, установленном 

законодательством Россий-

ской Федерации 

12.1.5. Документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в пол-

ном объеме использовать информа-

цию и сведения, содержащиеся в до-

кументах для предоставления Услуги  

 

Указать исчерпывающий 

перечень документов, со-

держащих повреждения 



12.1.6. Некорректное заполнение обязатель-

ных полей в форме интерактивного 

Заявления на ЕПГУ (отсутствие за-

полнения, недостоверное, неполное 

либо неправильное, несоответствую-

щее требованиям, установленным 

Административным регламентом) 

Указать обязательные поля 

Заявления, не заполненные 

Заявителем, либо запол-

ненные не в полном объе-

ме, либо с нарушением 

требований, установленных 

Административным регла-

ментом 

12.1.7. Представление электронных образов 

документов посредством РПГУ,  

не позволяющих в полном объеме 

прочитать текст документа и (или) 

распознать реквизиты документа 

Указать основания такого 

вывода 

12.1.8. Подача Заявления и иных документов  

в электронной форме, подписанных  

с использованием ЭП, не принадле-

жащей Заявителю или представителю 

Заявителя 

Указать исчерпывающий 

перечень электронных об-

разов документов,  

не соответствующих ука-

занному критерию   

12.1.9. Поступление Заявления, аналогично-

го ранее зарегистрированному Заяв-

лению, срок предоставления Услуги  

по которому не истек на момент по-

ступления такого Заявления 

Указать реквизиты ранее 

поданного аналогичного 

Заявления 

 

Дополнительно информируем: 

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 
 (указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления Услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 

 

Уполномоченное должностное лицо  

Организации (наименование)                   

________________________________________________________________ 
                                          (подпись, фамилия, инициалы) 

 

 

«_____»_______________________ 20     г.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 5 

к Административному регламенту  

 

Форма уведомления о посещении Организации (указать наименование) для 

подписания договора об образовании на обучение  

по дополнительным общеобразовательным программам, 
(оформляется на официальном бланке Организации) 

 

Кому: 

_____________________________

_____________________________

_____________________________ 
(фамилия, имя, отчество физического  

лица) 

 

Уведомление 

«___»____________ 20 __ г.                         №______________ 

 

____________________________________________________________________ 
(наименование Организации) 

 

По итогам рассмотрения Заявления______________________________________ 
              (фамилия, имя, отчество, место жительства Заявителя) 

____________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

принято решение о предоставлении Услуги «Запись на обучение по дополни-

тельной образовательной программе» гр. 

____________________________________________________________. 
                              (фамилия, инициалы) 

Для заключения с Организацией (указать наименование) договора об об-

разовании необходимо в течение 4 (четырех) рабочих дней в часы прие-

ма______________________ посетить Организацию (указать наименование)             

и предоставить оригиналы документов: 

1. Документ, удостоверяющий личность Заявителя; 

2. Свидетельство о рождении несовершеннолетнего либо документ, удо-

стоверяющий личность несовершеннолетнего; 

3. Медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий от-

дельными видами искусства; 

4. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в слу-

чае обращения за предоставлением Услуги представителя Заявителя; 

5. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя,              

в случае обращения за предоставлением Услуги представителя Заявителя. 

 

Уполномоченный работник  

Организации (указать наименование) 

___________________________________________________ 
                              (подпись, фамилия, инициалы) 

 
«_____»_______________________ 20     г.  
 



Приложение № 6 

к Административному регламенту  

 
Описание документов, необходимых для предоставления Услуги 

 

Класс  

документа 

Виды документа Общие описания документов При подаче через ЕПГУ (РПГУ) 

1 2 3 4 

Документы, предоставляемые Заявителем  

Заявление о предоставлении Услуги Заявление должно быть оформлено по форме, 

указанной в Приложении № 1 к Администра-

тивному регламенту  

При подаче заполняется элек-

тронная форма Заявления 

Документ, удо-

стоверяющий 

личность 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Паспорт граждани-

на Российской Фе-

дерации  

Паспорт должен быть оформлен в соответствии  

с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утвержде-

нии Положения о паспорте гражданина Россий-

ской Федерации, образца бланка и описания 

паспорта гражданина Российской Федерации» 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

 

 

Паспорт граждани-

на СССР 

Образец паспорта гражданина Союза Советских 

Социалистических Республик и описание 

паспорта утверждены постановлением Совмина 

СССР от 28.08.1974 № 677 «Об утверждении 

Положения о паспортной системе в СССР». 

Вопрос о действительности паспорта граждани-

на СССР образца 1974 года решается в зависи-

мости от конкретных обстоятельств (постанов-

ление Правительства Российской Федерации  

от 24.02.2009 № 153 «О признании действитель-

ными до 1 июля 2009 г. паспортов гражданина 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

СССР образца 1974 года  

для некоторых категорий иностранных граждан 

и лиц без гражданства») 

Временное удосто-

верение личности 

гражданина Россий-

ской Федерации  

Форма утверждена приказом МВД России от 

13.11.2017 № 851 «Об утверждении Админист-

ративного регламента Министерства внутренних 

дел Российской Федерации по предоставлению 

государственной услуги по выдаче, замене пас-

портов гражданина Российской Федерации, удо-

стоверяющих личность гражданина Российской 

Федерации на территории Российской Федера-

ции»  

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Документы воин-

ского учета (воен-

ного билета солдата, 

матроса, сержанта, 

старшины, прапор-

щика, мичмана;  

военного билета 

офицера запаса; 

справки взамен во-

енного билета; вре-

менного удостове-

рения, выданного 

взамен военного 

билета;  

удостоверение лич-

ности офицера; удо-

стоверение лично-

Формы установлены Инструкцией по обеспече-

нию функционирования системы воинского уче-

та граждан Российской Федерации и порядка 

проведения смотров-конкурсов на лучшую ор-

ганизацию осуществления воинского учета, ут-

вержденной приказом Министра обороны Рос-

сийской Федерации от 18.07.2014 № 495 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

сти военнослужаще-

го Российской Фе-

дерации; временно-

го удостоверения, 

выданного взамен 

военного билета 

офицера запаса; 

удостоверения гра-

жданина, подлежа-

щего призыву на 

военную службу 

Паспорт иностран-

ного гражданина 

Паспорт иностранного гражданина либо иной 

документ, установленный Федеральным зако-

ном от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом поло-

жении иностранных граждан в Российской Фе-

дерации» или признаваемый в соответствии  

с международным договором Российской Феде-

рации в качестве документа, удостоверяющего 

личность иностранного гражданина 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Свидетельство о рас-

смотрении ходатай-

ства о признании ли-

ца беженцем на тер-

ритории Российской 

Федерации по суще-

ству 

Форма утверждена приказом МВД России от 

21.09.2017 № 732 «О свидетельстве о рассмот-

рении ходатайства о признании беженцем на 

территории Российской Федерации по сущест-

ву» (вместе с «Порядком оформления, выдачи и 

обмена свидетельства о рассмотрении ходатай-

ства о признании беженцем на территории Рос-

сийской Федерации по существу») 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Вид на жительство, 

выдаваемое ино-

Образец бланка утвержден приказом МВД Рос-

сии от 09.08.2017 № 617 «Об утверждении форм 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

странному гражда-

нину (дубликат вида 

на жительство) 

бланков вида на жительство» явления (только для РПГУ) 

Вид на жительство 

лица без гражданст-

ва, содержащий 

электронный носи-

тель информации 

Образец бланка утвержден приказом МВД Рос-

сии от 09.08.2017 № 617 «Об утверждении форм 

бланков вида на жительство» 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Удостоверение бе-

женца 

Форма удостоверения беженца утверждена по-

становлением Правительства Российской Феде-

рации от 10.05.2011 № 356 «Об удостоверении 

беженца» 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Разрешение на вре-

менное проживание, 

выдаваемое лицу 

без гражданства 

(с отметкой о раз-

решении на времен-

ное проживание) 

Форма утверждена приказом МВД России  

от 08.06.2020 № 407 «Об утверждении Админи-

стративного регламента Министерства внутрен-

них дел Российской Федерации по предоставле-

нию государственной услуги по выдаче ино-

странным гражданам и лицам без гражданства 

разрешения на временное проживание в Россий-

ской Федерации, а также форм отметки и бланка 

документа о разрешении на временное прожи-

вание в Российской Федерации» 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Справка о рассмот-

рении Заявления  

о предоставлении 

временного убежи-

ща на территории 

Российской Феде-

рации 

Форма справки утверждена приказом МВД Рос-

сии от 28.09.2017 № 741 «Об утверждении По-

рядка оформления, выдачи и обмена свидетель-

ства о предоставлении временного убежища на 

территории Российской Федерации и форм до-

кументов, выдаваемых иностранным гражданам 

и лицам без гражданства, обратившимся за пре-

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 доставлением временного убежища на террито-

рии Российской Федерации» 

Свидетельство о пре-

доставлении времен-

ного убежища на 

территории Россий-

ской Федерации 

Форма бланка утверждена приказом МВД Рос-

сии от 28.09.2017 № 741 «Об утверждении По-

рядка оформления, выдачи и обмена свидетель-

ства о предоставлении временного убежища на 

территории Российской Федерации и форм до-

кументов, выдаваемых иностранным гражданам 

и лицам без гражданства, обратившимся за пре-

доставлением временного убежища на террито-

рии Российской Федерации»  

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Справка о принятии 

к рассмотрению 

Заявления о выдаче 

вида на жительство 

(продлении вида на 

жительство) 

Форма утверждена приказом МВД России от 

11.06.2020 № 417 «Об утверждении Админист-

ративного регламента Министерства внутренних 

дел Российской Федерации по предоставлению 

государственной услуги по выдаче иностранным 

гражданам и лицам без гражданства вида на жи-

тельство, замене иностранным гражданам и ли-

цам без гражданства вида на жительство в Рос-

сийской Федерации» 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Свидетельство о ро-

ждении  

Форма утверждена приказом Минюста России  

от 13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм 

бланков свидетельств о государственной реги-

страции актов гражданского состояния и Правил 

заполнения форм бланков свидетельств о госу-

дарственной регистрации актов гражданского 

состояния»  

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Удостоверение вы-

нужденного пересе-

Форма удостоверения утверждена приказом 

МВД России от 02.08.2017 № 589 «Об утвер-

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-



ленца ждении формы свидетельства о регистрации хо-

датайства о признании лица вынужденным пе-

реселенцем, формы удостоверения вынужденно-

го переселенца» 

явления (только для РПГУ) 

Дипломатический 

паспорт гражданина 

Российской Федера-

ции 

Оформляется в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 

14.03.1997 № 298 «Об утверждении образцов и 

описания бланков основных документов, удо-

стоверяющих личность гражданина Российской 

Федерации за пределами Российской Федера-

ции» 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Документ, под-

тверждающий  

полномочия 

Заявителя 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Доверенность Доверенность должна быть оформлена в соот-

ветствии с требованиями законодательства Рос-

сийской Федерации, в том числе ст. 185, 185.1 

Гражданского кодекса Российской Федерации 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 

Распорядительный 

акт (распоряжение, 

приказ, решение, 

постановление) 

уполномоченного 

органа опеки и по-

печительства о на-

значении опекуна 

(попечителя) 

 

 

 

Опекунское удосто-

верение (для опеку-

Распорядительный акт должен содержать: 

- наименование уполномоченного органа опеки  

и попечительства; 

- реквизиты распорядительного акта (дата, но-

мер); 

- фамилию, имя, отчество лица, назначенного 

опекуном (попечителем); 

- фамилия, имя отчество лица, которому назна-

чен опекун (попечитель); 

- подпись руководителя уполномоченного орга-

на 

 

Документ должен содержать следующие сведе-

ния: 

Указываются реквизиты доку-

мента в электронной форме За-

явления (только для РПГУ) 



 

 

нов несовершенно-

летнего и недееспо-

собного лица); 

Попечительское 

удостоверение  

(для попечителей 

несовершеннолет-

него или ограни-

ченно дееспособно-

го лица) 

 

 

- Орган, выдавший доверенность; 

- Серию и (или) номер документа; 

- Ф.И.О лица, которому документ выдан; 

- Ф.И.О. опекаемого (подопечного); 

- Дату выдачи, подпись лица, выдавшего доку-

мент, печать.  

С документом дополнительно предъявляется: 

- документ, удостоверяющий личность опекуна 

(попечителя); 

-свидетельство о рождении ребенка (в случае 

опеки (попечения) над несовершеннолетним);  

- нормативный правовой акт об установлении 

опеки (попечения) (постановление, распоряже-

ние, приказ) 

Паспорт граждани-

на Российской Фе-

дерации  

Паспорт должен быть оформлен в соответствии  

с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утвержде-

нии Положения о паспорте гражданина Россий-

ской Федерации, образца бланка и описания 

паспорта гражданина Российской Федерации» 

При подаче посредством РПГУ 

предоставляется электронный 

образ документа. При подаче по-

средством ЕПГУ данные запол-

няются в поля интерактивной 

формы 

Документ, удо-

стоверяющий 

личность несо-

вершеннолет-

него 

Справка о рождении 

ребенка на террито-

рии Российской Фе-

дерации, выданная 

органами записи ак-

тов гражданского 

состояния 

Форма справки о рождении утверждена прика-

зом Минюста России от 01.10.2018 № 200 «Об 

утверждении форм справок и иных документов, 

подтверждающих наличие или отсутствие фак-

тов государственной регистрации актов граж-

данского состояния, и Правил заполнения форм 

справок и иных документов, подтверждающих 

наличие или отсутствие фактов государственной 

регистрации актов гражданского состояния»  

При подаче посредством РПГУ 

предоставляется электронный 

образ документа. При подаче по-

средством ЕПГУ данные запол-

няются в поля интерактивной 

формы 



Свидетельство  

о рождении ребен-

ка, выданное кон-

сульским учрежде-

нием Российской 

Федерации за пре-

делами территории 

Российской Феде-

рации 

Форма утверждена приказом Минюста России  

от 13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм 

бланков свидетельств о государственной реги-

страции актов гражданского состояния и Правил 

заполнения форм бланков свидетельств о госу-

дарственной регистрации актов гражданского 

состояния» 

При подаче посредством РПГУ 

предоставляется электронный 

образ документа. При подаче по-

средством ЕПГУ данные запол-

няются в поля интерактивной 

формы 

 

Документ, подтвер-

ждающий факт ро-

ждения и регистра-

ции ребенка, вы-

данный и удостове-

ренный штампом 

«апостиль» компе-

тентным органом 

иностранного госу-

дарства с удостове-

ренным в установ-

ленном законода-

тельством Россий-

ской Федерации пе-

реводом на русский 

язык 

При рождении ребенка на территории иностран-

ного государства - участника Конвенции, отме-

няющей требование легализации иностранных 

официальных документов, заключенной в Гааге 

5 октября 1961 года 

При подаче посредством РПГУ 

предоставляется электронный 

образ документа. При подаче по-

средством ЕПГУ данные запол-

няются в поля интерактивной 

формы 



Документ, подтвер-

ждающий факт ро-

ждения и регистра-

ции ребенка, вы-

данный компетент-

ным органом ино-

странного государ-

ства, переведенный  

на русский язык  

и легализованный 

консульским учре-

ждением Россий-

ской Федерации за 

пределами террито-

рии Российской Фе-

дерации 

При рождении ребенка на территории иностран-

ного государства, не являющегося участником 

Конвенции, отменяющей требование легализа-

ции иностранных официальных документов, за-

ключенной в Гааге 5 октября 1961 года 

При подаче посредством РПГУ 

предоставляется электронный 

образ документа. При подаче по-

средством ЕПГУ данные запол-

няются в поля интерактивной 

формы 

Медицинская 

справка  

Документы  

об отсутствии про-

тивопоказаний для 

занятий отдельными 

видами искусства 

Медицинская справка по форме № 086-у, утвер-

жденная приказом Минздрава России  

от 15.12.2014 № 834н «Об утверждении унифи-

цированных форм медицинской документации, 

используемых в медицинских организациях, 

оказывающих медицинскую помощь в амбула-

торных условиях, и порядков п 

о их заполнению» 

Предоставляется оригинал доку-

мента в Организацию 

 

 



Приложение № 7 

к Административному регламенту  

 

 

 

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

 

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

 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок  

выполнен

ия 

Трудоемкос

ть 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия, 

сведения о работнике, 

ответственном за выполнение 

административного действия, 

результат административного 

действия и порядок его 

передачи, способ фиксации 

результата 

ЕПГУ (РПГУ)/ИС/ 

Организации 

 

Прием и предва-

рительная проверка 

документов 

1 рабочий 

день  

15 минут Соответствие представ-

ленных Заявителем до-

кументов требованиям, 

установленным законо-

дательством Россий-

ской Федерации,  

в том числе Админист-

ративным регламентом 

Запрос и прилагаемые доку-

менты поступают в интегриро-

ванную с ЕАИС ДО (РПГУ) 

ИС. 

Результатом административ-

ного действия является прием 

Заявления.  

Результат фиксируется в элек-

тронной форме в ИС  

Организации /ИС 

 

Проверка 

комплектности 

 

 

10 минут Соответствие 

представленных 

При поступлении документов 

с ЕПГУ (РПГУ) работник 



 

 

 

 

 

документов  

по перечню 

документов, 

необходимых  

для конкретного 

результата 

предоставления 

Услуги 

 

 

 

 

Заявителем документов 

требованиям, 

установленным 

законодательством 

Российской Федерации,  

в том числе 

Административным 

регламентом 

Организации, ответственный 

за прием и проверку 

поступивших документов,  

в целях предоставления 

Услуги проводит 

предварительную проверку: 

1) устанавливает предмет об-

ращения;  

2) проверяет правильность 

оформления Заявления, нали-

чие приложенного электрон-

ного образа свидетельства  

о рождении либо документа, 

удостоверяющего личность 

несовершеннолетнего, и соот-

ветствие их установленным 

Административным регламен-

том требованиям (кроме Заяв-

лений, поданных посредством 

ЕПГУ); 

В случае наличия оснований 

для отказа в приеме 

документов, предусмотренных 

подразделом 12 Админи-

стративного регламента, 

работник Организации 

направляет Заявителю 

подписанное ЭП работника  

Организации решение об 

Регистрация 

Заявления либо отказ 

в регистрации 

Заявления 

30 минут Соответствие 

представленных 

Заявителем документов 

требованиям, 

установленным 

законодательством 

Российской Федерации,  

в том числе 

Административным 

регламентом 



отказе в приеме документов с 

указанием причин отказа не 

позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи 

Заявления через ЕПГУ 

(РПГУ). 

В случае отсутствия основания 

для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления Услуги, 

работник Организации 

регистрирует Запрос в ИС,  

о чем Заявитель уведомляется 

в Личном кабинете на ЕПГУ 

(РПГУ). 

Результатами административ-

ного действия являются реги-

страция Заявления о предос-

тавлении Услуги либо отказ  

в его регистрации.  

Результат фиксируется в элек-

тронной форме ИС, а также  

на ЕПГУ (РПГУ) 

 

 

 

 

 

 



2. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения  

 

Место выполнения 

процедуры/используе

мая ИС 

Административ- 

ные действия 

Средний 

срок 

выполне-

ния 

Трудо- 

емкость 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, 

ответственном за выполнение 

административного действия, 

результат административного 

действия и порядок его 

передачи, способ фиксации 

результата 

Организации 

/ИС/ЕПГУ (РПГУ) 

Рассмотрение 

документов 

 

3 рабочих 

дня 

1 час Наличие в сведениях  

и документах, 

направленных 

Заявителем  

в Организацию 

посредством ЕПГУ 

(РПГУ), оснований для 

отказа в предо-

ставлении Услуги 

Работник Организации 

проверяет сведения  

и документы, направленные 

Заявителем посредством 

ЕПГУ (РПГУ) в Организации.  

В случае отсутствия 

необходимости проведения 

приемных (вступительных) 

испытаний, Заявителю 

направляется уведомление  

по форме Приложения  

№ 5 к настоящему 

Административному 

регламенту, о посещении 

Организации с оригиналами 

документов для заключения 

договора.  

В случае наличия оснований 

для отказа в предоставлении 



Услуги, предусмотренных 

подразделом 13 

Административного 

регламента, работник  

Организации направляет 

Заявителю подписанное ЭП 

работника Организации 

решение об отказе  

в предоставлении Услуги  

с указанием причин отказа не 

позднее 4 (четырех) рабочих 

дней, с момента регистрации 

Заявления Организации. 

В случае необходимости про-

ведения приемных (вступи-

тельных) испытаний, Заявите-

лю направляется уведомление  

к настоящему Администра-

тивному регламенту, о явке на 

приемные (вступительные) ис-

пытания с оригиналами доку-

ментов. 

Результатом 

административного действия 

является решение об отказе в 

предоставлении Услуги или 

уведомление о необходимости 

посетить Организацию для 

подписания договора, либо 



уведомление о проведении 

приемных (вступительных) 

испытаний.  

Результат фиксируется  

в электронной форме в ИС, 

Личном кабинете Заявителя  

на ЕПГУ (РПГУ)  

 

3. Проведение индивидуального отбора (при необходимости) 

  

Место выполнения 

процедуры/исполь-

зуемая ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудо- 

емкость 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, 

ответственном за выполнение 

административного действия, 

результат административного 

действия и порядок его 

передачи, способ фиксации 

результата 

Организации 

 

Определение даты 

приемных (вступи-

тельных) испытаний  

Не более 

2 рабочих 

дней с даты 

регистра-

ции Заявле-

ния  

 

 

20 минут Обязательность 

прохождения приемных 

(вступительных) 

испытаний для приема 

на обучение по 

образовательной 

программе 

Подготовка материалов для 

публикации информации о 

дате, времени и месте 

проведения индивидуального 

отбора на информационном 

стенде и официальном сайте  

Организации, а также для 

направления уведомления 

Заявителю в личный кабинет 

на ЕПГУ (РПГУ)  



Организации 

 

Публикация 

информации о дате, 

времени и месте 

проведения 

индивидуального 

отбора на 

информационном 

стенде и официаль-

ном сайте 

Организации 

Не позднее 

3 рабочих 

дней до да-

ты проведе-

ния инди-

видуально-

го отбора 

20 минут Обязательность 

прохождения 

(вступительных) 

приемных испытаний 

для приема на обучение 

по образовательной 

программе 

Размещение информации о да-

те, времени и месте проведе-

ния индивидуального отбора 

Организации 

/ИС/ЕПГУ (РПГУ)  

Направление уве-

домления в личный 

кабинет Заявителя 

на ЕПГУ (РПГУ)  

о дате, времени и 

месте проведения 

индивидуального 

отбора 

1 рабочий 

день 

20 минут Обязательность 

прохождения 

индивидуального 

отбора для приема  

на обучение  

по образовательной 

программе 

Направление уведомления  

в Личный кабинет Заявителя 

на ЕПГУ (РПГУ) о дате, вре-

мени и месте проведения ин-

дивидуального отбора к Ад-

министративному регламенту 

Организации 

 

Сверка документов не более 27 

рабочих 

дней с мо-

мента при-

нятия ре-

шения  

о проведе-

нии инди-

видуально-

го отбора 

20 минут Соответствие 

оригиналов документов 

ранее предоставленным 

сведениям Заявителем 

посредством ЕПГУ 

(РПГУ) 

Перед началом 

индивидуального отбора 

Заявитель представляет 

оригиналы документов, 

указанные в подразделе  

10 Административного 

регламента, для сверки 

работником Организации 

В случае соответствия доку-

ментов кандидат допускается 

до индивидуального отбора 



В случае несоответствия 

документов работник  

Организации 

подготавливает решение  

об отказе в предоставлении 

Услуги 

Организации 

 

Проведение инди-

видуального отбора 

не более  

27 рабочих 

дней с мо-

мента при-

нятия ре-

шения о 

проведении 

индивиду-

ального от-

бора 

 Обязательность 

прохождения 

индивидуального 

отбора для приема  

на обучение  

по образовательной 

программе 

Прохождение приемных испы-

таний 

 

  Организации 

 

Подведение резуль-

татов индивидуаль-

ного отбора 

не более  

1 рабочего 

дня 

2 часа Прохождение 

обучающимся 

индивидуального 

отбора для приема  

на обучение  

по образовательной 

программе 

Формирование результатов 

индивидуального отбора на 

основании критериев принятия 

решения, установленных 

локальными нормативными 

актами Организации 

 

Организации 

 

Публикация 

результатов 

индивидуального 

отбора на информа-

ционном стенде 

и официальном 

1 рабочий 

день 

15 минут Прохождение 

обучающимся 

индивидуального 

отбора для приема на 

обучение по 

образовательной 

Размещение результатов 

индивидуального отбора на 

информационном стенде и 

официальном сайте  

Организации 

 



сайте Организации программе 

Организации 

/ИС/ЕПГУ (РПГУ) 

Направление уве-

домления Заявите-

лю в случае прохо-

ждения индивиду-

ального отбора 

1 рабочий 

день 

 Прохождение 

обучающимся 

индивидуального 

отбора для приема на 

обучение по 

образовательной 

программе 

Направление работником 

Организации  Заявителю  

в Личный кабинет на ЕПГУ 

(РПГУ) уведомления по форме 

Приложения № 5  

к настоящему Админи-

стративному регламенту  

о необходимости посетить 

Организации для подписания 

договора 

 

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

Услуги и оформление результата предоставления Услуги 

Место выполнения 

процедуры/использу

емая ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудо- 

емкость 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, 

ответственном за выполнение 

административного действия, 

результат административного 

действия и порядок его 

передачи, способ фиксации 

результата 

Организации 

/ ИС 

Подготовка и под-

писание решения о 

предоставлении Ус-

луги либо отказа в 

ее предоставлении 

1 рабочий 

день 

 

 

15 минут Соответствие проекта 

решения требованиям 

законодательства Рос-

сийской Федерации,  

в том числе Админист-

ративному регламенту 

Работник Организации, 

ответственный за предо-

ставление Услуги, при 

наличии оснований для отказа 

в предоставлении Услуги 

подготавливает и подписывает 

усиленной 



квалифицированной ЭП 

решение об отказе  

в предоставлении Услуги. 

При отсутствии оснований для 

отказа в предоставлении Услу-

ги подготавливает и подписы-

вает усиленной квалифициро-

ванной ЭП решение о предос-

тавлении Услуги. 

Результатом админи-

стративного действия является 

утверждение и подписание 

решения о предоставлении 

Услуги или отказа в ее 

предоставлении.  

Результат фиксируется в виде 

решения о предоставлении 

Услуги или об отказе в ее пре-

доставлении в ИС  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Выдача результата предоставления Услуги Заявителю 

 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний 

срок 

выполнения 

Трудоем 

кость 

Критерии принятия 

решений 

Содержание действия,  

сведения о работнике, 

ответственном за выполнение 

административного действия, 

результат административного 

действия и порядок его 

передачи, способ фиксации 

результата 

 

ИС /ЕПГУ (РПГУ) Выдача или 

направление 

результата 

предоставления 

Услуги Заявителю 

1 рабочий 

день 

5 минут Соответствие проекта 

решения требованиям 

законодательства 

Российской Федерации, 

в том числе 

Административному 

регламенту 

Работник Организации 

 направляет результат 

предоставления Услуги  

в форме электронного 

документа, подписанного 

усиленной квалифици-

рованной ЭП работника 

Организации, в Личный 

кабинет на ЕПГУ (РПГУ).  

Заявитель уведомляется  

о получении результата 

предоставления Услуги  

в Личном кабинете на ЕПГУ 

(РПГУ).  

Результатом 

административного действия 

является уведомление 

Заявителя о получении 



результата предоставления 

Услуги.  

Результат фиксируется в ИС, 

Личном кабинете на ЕПГУ 

(РПГУ) 

 


