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ницы и страницы со штампом места регистрации). В случае предоставления заявления и документов предста-
вителем заявителя, необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность представителя и документ, 
подтверждающий полномочия представителя;

2) В случае отсутствия регистрации в муниципальном образовании – документ, подтверждающий место жи-
тельства в данном муниципальном образовании (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации 
ребенка);

3) Свидетельство о рождении ребенка (до 14 лет) оригинал и копия / паспорт (с 14 лет) (копия первой стра-
ницы и страницы со штампом места регистрации);

4) В случае наличия разных фамилий в свидетельстве о рождении ребенка  и в паспорте заявителя прилага-
ются документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении / расторжении брака, 
иные документы);

5) Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, 
физической культурой и спортом;

6) Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере 
СНИЛС ребенка;

7) Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере 
СНИЛС заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги родителя (законного пред-
ставителя) несовершеннолетнего лица).

38. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пун-
кте 37 настоящего регламента, заявитель лично обращается в органы местного самоуправления, учреждения и 
организации.

39. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 37 
настоящего регламента, представляются в Организацию посредством личного обращения заявителя и (или) с 
использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого порта-
ла, и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных 
законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов, в МФЦ (при наличии техниче-
ской возможности информационного обмена в электронной форме в части направления документов заявителя 
и направления результатов предоставления услуги между МФЦ и Организацией).

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

40. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, являются:

1) Несоответствие возраста ребенка (недостижение возраста 5 лет, достижение возраста 18 лет);
2) Заявление направлено адресату не по принадлежности;
3) Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги согласно пункту 19 настоящего регламента;
4) Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу;
5) Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные  в порядке, установленном законо-

дательством Российской Федерации;
6) Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать инфор-

мацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления муниципальной услуги;
7) Некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного заявления на Едином портале (от-

сутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установ-
ленным настоящим регламентом);

8) Подача заявления и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием электронной 
подписи (простой электронной подписи и (или) усиленной электронной подписи), не принадлежащей заявите-
лю или представителю заявителя;

9) Поступление заявления, аналогичного ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муни-
ципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления.

41. При обращении через Единый портал решение об отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, оформляется по форме, приведенной в Приложении № 4 к регламенту, в 
виде электронного документа направляется в личный кабинет заявителя на Единый портал не позднее первого 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

42. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует 
повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги или отказа в предостав-
лении муниципальной услуги

43. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
44. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) Выявление недостоверной информации и (или) противоречивых сведений в представленных заявителем 

заявлении и документах, указанных в пункте 37 настоящего регламента;
2) Несоответствие категории заявителя кругу лиц, указанных в пункте 4 настоящего регламента;
3) Несоответствие документов, указанных в пункте 37 настоящего регламента, по форме или содержанию 

требованиям законодательства Российской Федерации;
4) Подача заявления лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;
5) Отзыв заявления по инициативе заявителя;
6) Наличие медицинских противопоказаний для освоения программы по отдельным видам искусства, физи-

ческой культуре и спорту;
7) Отсутствие свободных мест в Организации для приема на обучение по дополнительной общеобразова-

тельной программе;
8) Неявка в Организацию в течение 4 рабочих дней после получения уведомления о необходимости личного 

посещения для заключения договора  об образовании;
9) Доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного образования в текущем году меньше сто-

имости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат дополнительного об-
разования невозможно использовать для обучения по выбранной программе;

10) Неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в Организацию либо отрицательные ре-
зультаты вступительных (приемных) испытаний в Организацию;

11) Непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны заявителем в электронной форме 
заявления на Едином портале, Навигаторе в день проведения вступительных (приемных) испытаний в Орга-
низации либо в случае отсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в день 
подписания договора об образовании;

12) Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме в электронной фор-
ме заявления на Едином портале, Навигаторе;

13) Недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных заявителем, данным, 
полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия.

Критерии принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги приведены 
в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

45. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обяза-
тельной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 44 настоящего регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установлен-
ном законодательством.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые является необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информация о методике расчета раз-

мера такой платы 

46. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

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

47. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата муниципальной услуги в уполномоченном органе не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предо-
ставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

48. При личном обращении заявителя или посредством почтового отправления регистрация заявления и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 19 настоящего 
регламента, поданных до 16.00 рабочего дня, осуществляется в день их поступления в Организацию. 

При личном обращении заявителя или посредством почтового отправления регистрация заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 37 настоящего ре-
гламента, поданных после 16.00 рабочего дня либо в нерабочий день, осуществляется на следующий рабочий 
день.

49. Регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
направленных в электронной форме при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в Организации не позднее 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

50. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) Соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной без-

опасности; 
2) Создание лицам с ограниченными возможностями здоровья следующих условий доступности объектов в 

соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами 
(указать при наличии):

Возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

Возможность самостоятельного передвижения по территории объекта  в целях доступа к месту предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе  с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальной 
услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

3) Помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей. Места ожидания 
обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

4) Помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему  в рабочее время;
5) Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан  с информационными материалами, 

оборудуются:
Информационными стендами или информационными электронными терминалами;
Столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информа-

ция, указанная в пункте 36 настоящего регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации  о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги

51. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) Удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения 

результата предоставления муниципальной услуги;
2) Доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) Возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги  и документов в электронной форме;
4) Своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления 

муниципальной услуги);
5) Предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной ус-

луги;
6) Доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для инвалидов и других 

маломобильных групп населения;
7) Отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной 

услуги.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ  и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме

52. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют.

53. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:
1) Информационная система «Навигатор дополнительного образования Свердловской области».

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

54. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур для следующих вариантов:

1) Вариант 1. Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе, лицо, достигшее 
возраста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги);

2) Вариант 2. Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе, родитель (законный 
представитель) несовершеннолетнего лица – кандидата на получение муниципальной услуги;

3) Вариант 3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги.

Описание административной процедуры профилирования заявителя

55. Выбор варианта определяется путем анкетирования заявителя посредством Единого портала, в Органи-
зации, МФЦ.

На основании ответов на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления муниципальной ус-
луги из п. 54 к настоящему регламенту.

56. Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответ-
ствует одному варианту предоставления услуги приведены в Приложении № 5 к настоящему регламенту.

57. Перечень административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги включает:
1) Прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) Рассмотрение документов и принятие предварительного решения;
3) Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление 

результата предоставления муниципальной услуги;
4) Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Вариант 1. Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе, лицо, достигшее воз-
раста 14 лет (кандидат на получение муниципальной услуги)

58. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом составляет:
1) При необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний составляет не более 45 рабочих 

дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации;
2) При отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний составляет не более 7 

рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Организации.
59. Результатом предоставления услуги является 
1) Выдача заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги:
В виде выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кандидата на обучение в Организацию (в 

случае личного обращения заявителя либо путем направления заявления почтовым отправлением);
В виде электронной записи в личном кабинете заявителя на Едином портале (в случае предоставления муни-

ципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала);
В виде уведомления об изменении статуса электронной записи в личном кабинете заявителя в Навигаторе (в 

случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством Навигатора);
2) Выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием при-

чины отказа по форме согласно Приложению № 2 к регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

60. При выполнении административной процедуры осуществляются следующие действия:
1) Прием заявления и пакета документов при личном обращении заявителя в Организацию или посредством 

Единого портала, Навигатора, МФЦ (при наличии технической возможности информационного обмена в элек-
тронной форме в части направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги 
между МФЦ и Организацией) для записи ребенка на обучение по дополнительной общеобразовательной про-
грамме (основание для начала административной процедуры);

2) Проверка документов на соответствие требованиям к документам, перечисленным в пункте 37 регламента;
3) Заверение копий представленных документов (в случае подачи заявления и документов заявителем лично).
Работник Организации осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных заявителем 

документов, а также проверку полноты и достоверности, содержащейся в указанных документах информации.
При наличии оснований для отказа работник Организации формирует уведомление об отказе в приеме до-

кументов и передает его непосредственно заявителю, или в виде почтового сообщения на почтовый адрес за-
явителя, или направляет его на электронную почту заявителя в течение 10 рабочих дней.

61. Состав запроса на предоставление муниципальной услуги включает заявление согласно пункту 37 на-
стоящего регламента и следующие документы:

1) Документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт 
иностранного гражданина, либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в 
соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего 
личность иностранного гражданина, (для паспорта: копия первой страницы и страницы со штампом места ре-
гистрации). В случае предоставления заявления и документов представителем заявителя, необходимо предо-
ставить документ, удостоверяющий личность представителя и документ, подтверждающий полномочия пред-
ставителя;

2) В случае отсутствия регистрации в муниципальном образовании – документ, подтверждающий место жи-
тельства в данном муниципальном образовании (договор найма жилья, свидетельство временной регистрации 
ребенка);

3) Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятий отдельными видами искусства, 
физической культурой и спортом;

4) Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета, либо страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего данные о номере 
СНИЛС ребенка;

5) Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета).

62. Способами установления личности (идентификации) являются:
1) При подаче заявления в Организацию – документ, удостоверяющий личность;
2) При подаче заявления посредством Единого портала, Навигатора – электронная подпись (простая элек-

тронная подпись и (или) усиленная электронная подпись).
63. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представ-

лены представителем заявителя.
64. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов приведены в пункте 40 

настоящего регламента.
65. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, возможны (невозмож-

ны) быть поданы в МФЦ (при наличии технической возможности информационного обмена в электронной 
форме в части направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги между 
МФЦ и Организацией).

66. Услуга предусматривает возможность приема Организацией, МФЦ заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или 
места пребывания.


