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Утвержден постановлением администрации Крапивинского муниципального округа 
от «03» сентября 2026г. № 896

Административный регламент
администрации Крапивинского муниципального округа
по предоставлению муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

I. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее – Услуга).
2. Услуга предоставляется законным представителям (родителям, усыновителям, опекунам) несовершеннолетних в возрасте от 5 до 14 лет, несовершеннолетним в возрасте от 14 лет (далее – заявители), указанным в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3. Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители).
4. Заявителем на получение Услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»[footnoteRef:1] (далее – Единый портал) (https://esia.gosuslugi.ru) является родитель (законный представитель) ребенка или несовершеннолетний от 14 лет, завершивший прохождение процедуры регистрации в 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» (далее – ЕСИА). [1:  Пункт 1 Положения о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.] 

5. Услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале (далее – признаки заявителей).
6. Идентификаторы признаков заявителей приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту, исходя из результата предоставления Услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.
7. Признаки заявителя определяются в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим Услугу (далее – профилирование)[footnoteRef:2], осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом. [2:  Подпункт «в» пункта 10 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228.] 

II. Стандарт предоставления Услуги
Наименование Услуги
8. Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе.
Наименование органа, предоставляющего Услугу
9. Услуга предоставляется Управлением образования администрации Крапивинского муниципального округа (далее – Орган местного самоуправления), осуществляется подведомственными муниципальными образовательными организациями, реализующими дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы, расположенными на территории Крапивинского муниципального округа (далее – образовательная организация или Уполномоченная организация).
Результат предоставления Услуги
10. При обращении заявителя за записью на обучение по дополнительной образовательной программе результатами предоставления Услуги являются:
1) уведомление о предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе или электронный образ документа);
2) решение об отказе в предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе и в форме электронного документа) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
11. Результаты предоставления Услуги могут быть получены на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченную организацию или МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии), путем направления электронных образов документов на адрес электронной почты заявителя, посредством Единого портала (при наличии технической возможности), посредством государственной информационной системы «Электронный Кузбасс. Образование»[footnoteRef:3] в «Личном кабинете гражданина Кемеровской области»[footnoteRef:4] (https://cabinet.ruobr.ru/login) (далее – ГИС «Электронный Кузбасс. Образование», Личный кабинет), в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем. [3:  Информационная система, позволяющая автоматизировать деятельность образовательных учреждений (школы, детские сады и учреждения дополнительного образования) и интегрировать государственные (муниципальные) услуги в сфере образования с единым порталом государственных услуг (ЕПГУ).]  [4:  Полноценный онлайн сервис в сфере дошкольного и школьного образования, позволяющий контролировать все учебные процессы, размещенный в сети «Интернет».] 

Получение результата предоставления Услуги с использованием сети «Интернет» возможно только при наличии технической возможности.
Срок предоставления Услуги
12. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 4 рабочих дня[footnoteRef:5] с даты (момента) регистрации заявления о предоставлении Услуги (далее – заявление) и документов, необходимых для предоставления Услуги.  [5:  Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе осуществляется на основании приказа руководителя Уполномоченной организации не позднее 15 сентября текущего года, для поступающих в течение учебного года – не позднее 4 рабочих дней со дня подачи заявления и необходимых документов.] 

13. Перечень способов подачи запроса о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении Услуги, и способы ее взимания
14. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
15. Информация о том, что Услуга предоставляется бесплатно, размещается на официальных сайтах Органа местного самоуправления, образовательных организаций и МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) в сети «Интернет». При личном обращении за предоставлением Услуги ответственный специалист образовательной организации или МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) информирует о бесплатном предоставлении Услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления Услуги
16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут. 
17. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги составляет 15 минут.
Срок регистрации заявления
18. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет с даты (момента) подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:
1) на Едином портале – 1 рабочий день;
2) в Уполномоченной организации – 15 минут;
3) посредством Личного кабинета – 1 рабочий день;
4) в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – 1 рабочий день.
19. Заявление, поступившее в электронной форме посредством Единого портала или Личного кабинета, автоматически отображается в ГИС «Электронный Кузбасс. Образование» (при наличии технической возможности) и регистрируется в день его поступления. Если заявление поступило в нерабочее время, то датой начала срока предоставления Услуги является первый рабочий день.
20. В случае подачи заявления и необходимых документов в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) срок предоставления Услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром соответствующих документов в образовательную организацию.
Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
21. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления, Уполномоченной организации в сети «Интернет».
22. Нормативные правовые документы, регламентирующие предоставление Услуги, информация о порядке, документах и сроках предоставления Услуги размещаются на официальных сайтах Органа местного самоуправления, образовательных организаций и МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) в сети «Интернет».
Показатели доступности и качества Услуги
23. Показатели доступности и качества Услуги размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет».
Иные требования к предоставлению Услуги
24. Услуга, являющаяся необходимой и обязательной для предоставления Услуги, – подача заявления на выпуск сертификата персонифицированного дополнительного образования[footnoteRef:6] (далее – Сертификат ПДО).  [6:  Персональный счет, средства с которого (в пределах установленного норматива) направляются на оплату выбранных занятий. 
Получить сертификат ПДО можно путем подачи заявки в Личном кабинете гражданина КО, на Едином портале Госуслуг (после выбора кружка при подаче заявления на предоставление Услуги), через Навигатор дополнительного образования детей Кузбасса или непосредственно в Уполномоченной организации.] 

25. Плата за получение Сертификата ПДО законодательством Российской Федерации не предусмотрена.
26. Информационные системы, используемые для предоставления Услуги:
1) Единый портал;
2) единая система межведомственного электронного взаимодействия[footnoteRef:7]; [7:  Постановление Правительства Российской Федерации от  08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».] 

3) ГИС «Электронный Кузбасс. Образование»;
4) Навигатор дополнительного образования детей Кузбасса (далее – Навигатор).
27. Результат предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, может быть получен законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем, в случае, если заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в заявлении о предоставлении Услуги указал фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего.
28. Результат предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, не предоставляется другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в заявлении о предоставлении Услуги выразил письменно желание получить запрашиваемый результат предоставления Услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
29. Порядок предоставления результатов Услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющегося заявителем, устанавливается настоящим Административным регламентом.
30. Услуга предоставляется через сектор пользовательского сопровождения отделов «Мои документы» ГАУ «УМФЦ Кузбасса» (при наличии соглашения о взаимодействии).
31. В случае если заявление о предоставлении Услуги подано в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 34 настоящего Административного регламента и заключенным соглашением о взаимодействии, принимает Орган местного самоуправления.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
32. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, с учетом категории (признаков) заявителя приведен в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
33. Форма заявления о предоставлении Услуги приведена в приложении    № 5 к настоящему Административному регламенту.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги
34. Основаниями для отказа в приеме заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, являются: 
а) не установлена личность, лица, обратившегося за предоставлением Услуги;
б) не подтверждены полномочия представителя заявителя.
35. Приостановление предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
36. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:
а) в документе содержатся подчистки и исправления текста, которые не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
б) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Услуги;
в) отсутствие свободных мест в группе по выбранной программе;
г) несоответствие возраста обучающегося выбранной программе;
д) несоблюдение условий (критерия) для ребенка заявителя.
37. Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту, с учетом категории (признаков) заявителя.
38. При отказе в предоставлении Услуги специалист Уполномоченной организации обязан указать конкретные обстоятельства послужившие причинами для отказа.
39. Перечень способов подачи заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, приведен в приложении  № 3 к настоящему Административному регламенту.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень административных процедур, осуществляемых при обращении за предоставлением Услуги
40. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) профилирование заявителя;
2) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
3) межведомственное информационное взаимодействие;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
5) предоставление результата Услуги. 
41. Возможность оставления заявления без рассмотрения не предусмотрена. 
Профилирование заявителя
42. Категория (признак) определяется путем профилирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат Услуги, за предоставлением которого он обратился. Признаки заявителя, приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
1) в образовательной организации;
2) посредством Единого портала (при наличии технической возможности);
3) посредством ГИС «Электронный Кузбасс. Образование» (при наличии технической возможности);
4) в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии).
Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги
43. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанных заявлений, документов и (или) информации приведены в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
44. Форма заявления о предоставлении Услуги приведена в приложении    № 5 к настоящему Административному регламенту.
45. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются: 
1) в образовательную организацию, МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – документ, удостоверяющий личность; 
2) посредством Единого портала, ИС «Электронный Кузбасс. Образование», Навигатор – единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающая информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (ЕСИА).
46. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, приведены в приложении N 4 к настоящему Административному регламенту.
47. Услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания.
48. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет с даты (момента) подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:
1) в Уполномоченной организации – 15 минут;
2) на Едином портале – 1 рабочий день;
3) посредством ГИС «Электронный Кузбасс. Образование» – 1 рабочий день;
4) в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – 1 рабочий день с даты получения заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, Уполномоченной организацией.
Межведомственное информационное взаимодействие 
49. Для получения Услуги при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:
1) «Проверка действительности паспорта (расширенная)» - в «Министерство внутренних дел Российской Федерации».
2) «Получение регистрационного досье ИГ (ЛБГ) в случае если заявитель является ИГ или ЛБГ» - в «Министерство внутренних дел Российской Федерации».
3) «Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении» - в «Федеральную налоговую службу».
4) «Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о заключении брака» - в «Федеральную налоговую службу».
5) «Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о перемене имени» - в «Федеральную налоговую службу».
6) «Сведения об установлении опеки (попечительства) на ребенком» - в «Социальный фонд России».
50. Межведомственные запросы направляются в электронной форме в срок не позднее 1 рабочего дня со дня получения заявления и приложенных к нему документов от заявителя.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.
51. По межведомственным запросам Уполномоченной организации, документы (их копии или сведенья, содержащиеся в них), указанные в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту, предоставляются государственными органами, и подведомственными государственными органам, органам местного самоуправления организациям, в распоряжении которых находятся указанные документы (сведенья), в срок не позднее 2 рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
52. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня и входит в общий срок предоставления Услуги.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги
53. Уполномоченная организация отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии оснований, приведенных в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 
Отказ в предоставлении Услуги не препятствует повторному обращению заявителем для получения Услуги.
54. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня с момента получения  всех сведений, необходимых для принятия решения.
55. Форма решения об отказе в предоставлении Услуги приведена в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.
Предоставление результата Услуги 
56. Предоставление результата Услуги осуществляется в день принятия решения о предоставлении Услуги.
57. Предоставление результата Услуги Уполномоченной организацией заявителю в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии), при подаче документов через МФЦ, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня с момента принятия решения о предоставлении Услуги.
58. Результат предоставления Услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания в Уполномоченной организации или МФЦ.
IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса
рассмотрения запроса о предоставлении Услуги 
59. Способом информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги является личный кабинет Единого портала (при наличии технической возможности).
С помощью Единого портала заявителю направляется:
а) уведомление о получении заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;
б) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов - уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления Услуги;
в) уведомление о завершении рассмотрения с положительным или отрицательным результатом.
Уполномоченная организация в лице ответственного специалиста обязана в инициативном порядке уведомлять заявителя об изменения статуса оказания Услуги одним из способов, выбранных заявителем, которые указаны в заявлении (при наличии технической возможности).
60. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и результатах предоставления Услуги также может быть получена заявителем либо его представителем лично, по телефону, посредством электронной почты.
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Перечень условных обозначений и сокращений

	Сокращенное название
	Полное название

	Орган местного самоуправления
	Управление образования администрации Крапивинского муниципального округа

	Уполномоченная организация или образовательная организация
	Муниципальная образовательная организация, реализующая дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы, расположенная на территории Крапивинского муниципального округа

	Услуга
	Муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

	Единый портал
	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

	Заявитель
	а) законный представитель (родитель, усыновитель, опекун) несовершеннолетних в возрасте от 5 до 14 лет; 
б) несовершеннолетний в возрасте от 14 лет.

	Представитель
	Представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности.

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

	Профилирование
	Анкетирование заявителя по категориям (признакам)

	МФЦ
	Государственное автономное учреждение «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кузбасса» (ГАУ «УМФЦ Кузбасса»)

	ГИС «Электронный Кузбасс. Образование»
	Государственная информационная система «Электронный Кузбасс. Образование»

	Личный кабинет
	«Личный кабинет гражданина Кемеровской области» - полноценный онлайн сервис в сфере дошкольного и школьного образования, позволяющий контролировать все учебные процессы, размещенный в сети «Интернет»

	Навигатор
	Информационный портал «Навигатор дополнительного образования детей Кузбасса»

	Сертификат ПДО
	Сертификат персонифицированного дополнительного образования

	СМЭВ
	Единая система межведомственного электронного взаимодействия




Приложение № 2
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Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	№ п/п
	Категория (признак) заявителя
	Результат предоставления муниципальной услуги

	В случае обращения заявителя за записью на обучение по дополнительной общеобразовательной программе

	1
	Законный представитель (родитель, усыновитель, опекун) несовершеннолетних в возрасте от 5 до 14 лет
	а) уведомление о предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе или документ в электронной форме);
б) решение об отказе в предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе или документ в электронной форме).

	2
	Несовершеннолетний в возрасте от 14 лет
	

	3
	Представитель
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
	Категория (признак) заявителя
	Перечень необходимых для предоставления Услуги документов и (или) информации
	Способы подачи документов

	Заявитель 
(все категории)
	Документ(ы), представляемые в рамках приема заявления и документов, самостоятельно:

	
	Заявление о предоставлении Услуги
	- Единый портал, ГИС «Электронный Кузбасс. Образование», Навигатор (при наличии технической возможности) – посредством заполнения интерактивной формы, заявление подписывается заявителем, уполномоченным на подписание такого заявления, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63- ФЗ;
- образовательная организация, МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – оригинал в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту, подписанное заявителем

	
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность заявителя.
Документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации.
	- Единый портал, ГИС «Электронный Кузбасс. Образование», Навигатор (при наличии технической возможности) – заполняется в интерактивной форме;
- образовательная организация, МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – оригинал

	
	Сертификат персонифицированного дополнительного образования
	- Единый портал, ГИС «Электронный Кузбасс. Образование», Навигатор (при наличии технической возможности) – скан-копия или электронный документ;
- образовательная организация, МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – оригинал или копия документа

	Законный представитель 
(усыновитель, опекун)
	Документ, подтверждающий установление опеки (в случае, если свидетельство о рождении ребенка не подтверждает родство родителя с ребенком или законность представления прав ребенка)
	- Единый портал, ГИС «Электронный Кузбасс. Образование», Навигатор (при наличии технической возможности) – скан-копия или электронный документ, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63- ФЗ;
- образовательная организация, МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – оригинал или копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	Поступающий является иностранным гражданином или лицом без гражданства
	Свидетельство о рождении ребенка (детей) (в случае выдачи компетентным органом иностранного государства)

	- Единый портал, Навигатор (при наличии технической возможности) – скан-копия;
- образовательная организация, МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – оригинал или копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	Представитель
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя.
	- Единый портал (при наличии технической возможности) – скан-копия или электронный документ;
- образовательная организация, МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – оригинал или копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	Законный представитель 
(родитель, усыновитель, опекун)
	Документ(ы), представляемые в рамках приема заявления и документов, по собственной инициативе и подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

	
	Свидетельство о рождении ребенка
	- Единый портал, ГИС «Электронный Кузбасс. Образование», Навигатор – предоставление данного документа не требуется (при наличии технической возможности получения документа посредством СМЭВ) – скан-копия или электронный документ, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63- ФЗ;
- образовательная организация, МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – оригинал или копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	Свидетельство о перемене имени
	

	
	Свидетельство об усыновлении (удочерении)
	

	
	Свидетельство об установлении отцовства
	

	
	Свидетельство о заключении брака
	

	
	Документ, удостоверяющий личность ребенка, достигшего 14 лет
	




Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах:
1) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием;
4) zip, rar - для сжатых документов в один файл;
5) sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:
1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
2) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста).
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и(или) графическую информацию.
Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, направленные в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.
Документы, подлежащие предоставлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, предоставляемого в электронной форме.
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, основания для отказа в предоставлении Услуги

	№ п/п
	Категория (признак) заявителя
	Основания

	1
	Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги:

	1.1
	Заявитель (все категории)
	Не установлена личность, лица, обратившегося за предоставлением Услуги

	1.2
	Представитель
	Не подтверждены полномочия представителя заявителя.

	2
	Основания для приостановления представления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

	3
	Основания для отказа в предоставлении Услуги:

	3.1
	Заявитель (все категории)
	1) В документе содержатся подчистки и исправления текста, которые не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2) Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Услуги.
3) Отсутствие свободных мест в группе по выбранной программе.
4) Несоответствие возраста обучающегося выбранной программе.
5) Несоблюдение условий (критерия) для ребенка заявителя.





Приложение № 5
к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Крапивинского муниципального округа 
от «03» сентября 2026г. № 896


Директору______________________________
               (наименование образовательной организации)
от _____________________________________
 (фамилия, имя, отчество, дата рождения заявителя)
__________ серия _________________ номер
 (документ, удостоверяющий личность)
_____________________________ дата выдачи
выдан __________________________________
________________________________________
СНИЛС: ________________________________
адрес места жительства (пребывания): 
________________________________________
Номер телефона _________________________


Заявление 

Прошу записать _______________________________________________ ____________ г.р.
                                                                                                         (Ф.И.О. ребенка)                                                           (дата рождения) 
на обучение по дополнительной общеобразовательной программе: _________________________________________________________________________________
в группу _________________________________________________________________________
с __________________  в ___________________ учебном году.
         (дата начала обучения)
Реквизиты свидетельства о рождении ребенка/ паспорта: ____________________________ ________________________________________________________________________________
СНИЛС ребенка: ____________________
Адрес места жительства ребенка________________________________________________
Образовательная организация, которую посещает ребёнок (наименование, адрес): ________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________  
Сведения о родителях (законных представителях): 
Мать ребенка: 
ФИО ___________________________________________________________________________ 
Адрес места жительства (места пребывания) ____________________________________________ __________________________________________________________________________________
Контактный телефон _________________________________
Отец ребенка: 
ФИО___________________________________________________________________________
Адрес места жительства (места пребывания) ____________________________________________ __________________________________________________________________________________
Контактный телефон_________________________________
Иной законный представитель ребенка: 
ФИО____________________________________________________________________________ 
Адрес места жительства (места пребывания) ____________________________________________ __________________________________________________________________________________ 
Контактный телефон_________________________________ 
Реквизиты документа, подтверждающего установление опеки (попечительства) (при наличии): _________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Сведения, подтверждающие полномочия представителя заявителя: ____________________
__________________________________________________________________________________
Способ получения результата муниципальной услуги:  
☐ через ЕПГУ
☐ ГИС «Электронный Кузбасс. Образование»
☐ в Уполномоченной организации
☐ в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии)

С уставом, со сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся ознакомлен(ы) (да/нет) _______
К заявлению прилагаю следующие документы (копии документов):
1.______________________________________________________________ 2.______________________________________________________________ 3.______________________________________________________________
                                                                                                       	


дата: «__»_______20__ г.                  Подпись________/____________________
                                                                                           (Фамилия И. О.)
                                                             Подпись представителя заявителя_______/_______________
                                                                                                                                                 (Фамилия И. О.)


Приложение № 6
к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Крапивинского муниципального округа 
от «03» сентября 2026г. № 896



_____________________________________________________________________________
(наименование образовательной организации)

Решение
об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» 

от ______________                                                                                            № ________

Гражданин(ка) ___________________________________________________________,
(Ф.И.О. гражданина полностью)
проживающий(ая) по адресу _____________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
(адрес гражданина)
обратился(лась) в ______________________________________________________________
                                                                     (наименование образовательной организации)
с заявлением о приеме на обучение по дополнительной общеобразовательной программе (далее – Заявление) _________________________________________________________.
                                       (наименование программы)
Заявление принято  «___»_______________ 20__ г.

Зарегистрировано за № __________

После рассмотрения Заявления принято решение об отказе в записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе, на основании ______________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(причина отказа в приеме на обучение со ссылкой на нормы действующего законодательства)

Настоящее решение может быть обжаловано в органе местного самоуправления Крапивинского муниципального округа по решению вопросов местного значения в сфере образования и (или) в судебном порядке.




Руководитель образовательной организации                  __________/________________/
                                                                                                                                                      (подпись)                  (расшифровка)


