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67. Сроки регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
предусмотрены пунктами 48–49 настоящего регламента.

Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

68. Предварительная регистрация заявления в автоматизированных системах аннулируется, если заявитель 
не обратился в Организацию в течение 10 рабочих дней.

После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном обращении в Организацию или 
зарегистрированного заявления в электронном виде через Единый портал, Навигатор и проверки документов, 
представленных в Организацию после регистрации заявления в электронном виде, в случае отсутствия заме-
чаний к документам, заявление регистрируется в реестре обращений заявителей о записи на обучение по до-
полнительной общеобразовательной программе. 

Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и полный 
пакет документов или отказ в приеме документов.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление 
результата предоставления муниципальной услуги

69. При выполнении административной процедуры осуществляется проверка отсутствия оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги  (далее – проверка).

Проверка производится работником Организации в течение 2 рабочих дней со дня получения документов.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом администра-

тивной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня оконча-
ния проведения проверки проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом админи-
стративной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня 
окончания проведения проверки:

1) В случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний – проект уведом-
ления заявителя о посещении Организации для заключения договора об образовании (по форме, предусмотрен-
ной Приложением № 6 к регламенту) (далее – уведомление о посещении);

2) В случае наличия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний – проект уведомле-
ния заявителя о назначении приемных (вступительных) испытаний (по форме, предусмотренной Приложением 
№ 7 к регламенту) (далее – уведомление о явке).

Согласованный с заместителем руководителя Организации проект уведомления о посещении, проект уве-
домления о явке передается работником руководителю Организации.

Уведомление о посещении, уведомление о явке по выбору заявителя направляется в форме электронного 
документа (подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с федераль-
ным законодательством и (или) документа на бумажном носителе в течение 1 рабочего дня со дня окончания 
проверки. 

Порядок прохождения приемных (вступительных) испытаний (при необходимости) регламентируется ло-
кальными нормативными актами Организации.

Работник Организации в течение 1 рабочего дня подготавливает проект приказа о приеме в Организацию или 
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Согласованный проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги передается работником Организации на подпись руководителю Организации. 

Результатом административной процедуры является подписание руководителем приказа о приеме в Орга-
низацию, выписки из приказа о зачислении или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

70. Выдача заявителю письменного уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 2 рабочих дней со дня подписания руководи-
телем приказа о приеме в Организацию.

71. Выдача результата осуществляется:
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);
Выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины 

отказа по форме согласно Приложению № 2 к регламенту.
Результатом административной процедуры является регистрация и направление (вручение) заявителю пись-

менного уведомления или уведомления в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

72. 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.
73. 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 

муниципальной 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

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

ством Единого портала, Навигатора, МФЦ (при наличии технической возможности информационного обмена 
в электронной форме в части направления документов заявителя и направления результатов предоставления 
услуги между МФЦ и Организацией) для записи ребенка на обучение по дополнительной общеобразователь-
ной программе (основание для начала административной процедуры);

2) Проверка документов на соответствие требованиям к документам, перечисленным в пункте 37 регла-
мента;

3) Заверение копий представленных документов (в случае подачи заявления и документов заявителем лич-
но).

Работник Организации осуществляет проверку комплектности (достаточности) представленных заявите-
лем документов, а также проверку полноты и достоверности, содержащейся в указанных документах инфор-
мации.

При наличии оснований для отказа работник Организации формирует уведомление об отказе в приеме 
документов и передает его непосредственно заявителю, или в виде почтового сообщения на почтовый адрес 
заявителя, или направляет его на электронную почту заявителя в течение 10 рабочих дней.

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

1) Документ, удостоверяющий личность заявителя (родителя, законного представителя ребенка): паспорт 
гражданина Российской Федерации, паспорт иностранного гражданина, либо иной документ, установленный 
федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федера-
ции в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, (для паспорта: копия пер-
вой страницы и страницы со штампом места регистрации). В случае предоставления заявления и документов 
представителем заявителя, необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность представителя и 
документ, подтверждающий полномочия представителя;

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

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

4) В случае наличия разных фамилий в свидетельстве о рождении ребенка  и в паспорте заявителя при-
лагаются 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 номе-
ре СНИЛС ребенка;

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

76. 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).
77. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть пред-

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

настоящего регламента.

79. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, возможность (не-
возможность)) 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).

80. Услуга предусматривает возможность приема Организацией, МФЦ заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места житель-
ства или места пребывания (при наличии технической возможности информационного обмена в электронной 
форме в части направления документов заявителя и направления результатов предоставления услуги между 
МФЦ и Организацией).

81. Сроки регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
предусмотрены пунктами 30-31 настоящего регламента.

Рассмотрение документов и принятие предварительного решения

82. Предварительная регистрация заявления в автоматизированных системах аннулируется, если заявитель 
не обратился в Организацию в течение 10 рабочих дней.

После проверки заявления и документов, поданных заявителем при личном обращении в Организацию 
орган или зарегистрированного заявления в электронном виде через Единый портал, Навигатор и проверки 
документов, представленных в Организацию после регистрации заявления в электронном виде, в случае от-
сутствия замечаний к документам, заявление регистрируется в реестре обращений заявителей о записи на 
обучение по дополнительной общеобразовательной программе. 

Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и полный 
пакет документов или отказ в приеме документов.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление 
результата предоставления муниципальной услуги

83. При выполнении административной процедуры осуществляется проверка отсутствия оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги  (далее – проверка).

Проверка производится работником Организации в течение 2 рабочих дней со дня получения документов.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом администра-

тивной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня оконча-
ния проведения проверки проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги результатом админи-
стративной процедуры является подготовленный работником Организации в течение 1 рабочего дня со дня 
окончания проведения проверки:

1) В случае отсутствия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний – проект уведом-
ления заявителя о посещении Организации для заключения договора об образовании (по форме, предусмотрен-
ной Приложением № 6 к регламенту) (далее – уведомление о посещении);

2) В случае наличия необходимости проведения приемных (вступительных) испытаний – проект уведомле-
ния заявителя о назначении приемных (вступительных) испытаний (по форме, предусмотренной Приложением 
№ 7 к регламенту) (далее – уведомление о явке).

Согласованный с заместителем руководителя Организации проект уведомления о посещении, проект уве-
домления о явке передается работником руководителю Организации.

Уведомление о посещении, уведомление о явке по выбору заявителя направляется в форме электронного 
документа (подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с федераль-
ным законодательством и (или) документа на бумажном носителе в течение 1 рабочего дня со дня окончания 
проверки. 

Порядок прохождения приемных (вступительных) испытаний (при необходимости) регламентируется ло-
кальными нормативными актами Организации.

Работник Организации в течение 1 рабочего дня подготавливает проект приказа о приеме в Организацию или 
проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Согласованный проект приказа о приеме в Организацию или проект решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги передается работником Организации на подпись руководителю Организации. 

Результатом административной процедуры является подписание руководителем приказа о приеме в Орга-
низацию, выписки из приказа о зачислении или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

84. Выдача заявителю письменного уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 2 рабочих дней со дня подписания руководи-
телем приказа о приеме в Организацию.

85. Выдача результата осуществляется в виде выписки из приказа Организации о приеме (зачислении) кан-
дидата 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.

Результатом административной процедуры является регистрация и направление (вручение) заявителю пись-
менного уведомления или уведомления в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

86. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителе документе, являющимся ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Организацию с заявлением об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах.

87. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – процедура), является поступление в 
Организацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги (далее – заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах 
его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими 
способами:

1) Лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками) специалистом 
Организации делаются копии этих документов;

2) Через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) 
ошибками).

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок; внутренняя организация работы – 
рассматривается специалистом Организации в течение 2 дня.

88. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалистом Органи-
зации в течение 2 рабочих дней:

1) Принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, 
указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных 
опечаток и (или) ошибок);

2) Принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ 
в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.

89. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставле-
ния муниципальной услуги, осуществляется в течение 2 рабочих дней (указать специалиста, предоставляющего 
муниципальную услугу).

90. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги, не допускается:

1) Изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) Внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены 

при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
91. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и 

(или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
92. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 4 рабочих дней со 

дня поступления в Организацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
93. Результатом процедуры является:
1) Исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) Мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого 

решения в журнале исходящей документации.
Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фик-

сируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должност-
ными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

94. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными 
процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем и должностными 
лицами уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также путем ис-
полнения положений регламента.


