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АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 13.03.2026
	№ 3 – 330



Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам»


В соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ                «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования Щекинский район от 01.08.2025 № 8-1300 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Щекинский район и подведомственными учреждениями», на основании Устава Щекинского муниципального района Тульской области администрация муниципального образования Щекинский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «услуги «Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам» (приложение).
2. Постановление администрации муниципального образования Щекинский район от 28.04.2022 № 4-493 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам» признать утратившим силу.
3. Постановление обнародовать путем опубликования, разместив                 его полный текст в сетевом издании «Щекинский муниципальный              вестник» (http://npa-schekino.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС 77-74320 от 19.11.2018), и разместить на официальном сайте муниципального образования Щекинский район.
4. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.



	Глава администрации муниципального образования Щёкинский район
	
	А.С. Гамбург


 


	Приложение 
к постановлению администрации
муниципального образования
Щекинский район

от 13.03.2026 № 3 – 330

	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Щекинский район

от 13.03.2026 № 3 – 330







АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительным 
общеобразовательным программам»
























1. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам» (далее – Административный регламент, Услуга).
2. Заявителями при предоставлении Услуги являются родители (законные представители) ребенка, уполномоченные представители родителя (законного представителя) ребенка по доверенности (далее – заявители) в соответствии с идентификаторами категорий (признаков) заявителей, указанным в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
3. Услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителя, сведения о котором размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

2. Стандарт предоставления Услуги

Наименование Услуги

4. Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам.

Наименование органа, предоставляющего Услугу

5. Услуга предоставляется муниципальными образовательными организациями, реализующими дополнительные общеобразовательные программы в муниципальных образовательных учреждениях, подведомственных комитету по образованию администрации муниципального образования Щекинский район (далее – Учреждения), указанными в приложение  2 к настоящему Административному регламенту.
6. Возможность получения Услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

Результат предоставления Услуги

7. Результатом предоставления Услуги являются:
1) решение о предоставлении Услуги;
2) решение об отказе в предоставлении Услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
8. При обращении заявителя за исправлением опечаток и (или) ошибок, допущенных в результате предоставления Услуги (Приложение 9), результатом предоставления Услуги является:
– решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных заявителю по результатам предоставления Услуги.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
9. Результаты предоставления Услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя на Едином портале вне зависимости от порядка выдачи заявителю результатов предоставления Услуги, а также могут быть получены при личном обращении в Учреждение, посредством почтовой связи, посредством Единого портала, посредством регионального Навигатора.

Срок предоставления Услуги

10. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 15 рабочих дней с даты регистрации запроса о предоставлении Услуги (далее – запрос) и документов, необходимых для предоставления Услуги. 

Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении Услуги, и способы ее взимания

11. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявителем запроса и при получении 
результата предоставления Услуги

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации заявления

13. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет 1 рабочий день независимо от способа подачи заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены на официальном сайте функционального органа в сети «Интернет», а также на Едином портале и региональном Навигаторе.
Показатели доступности и качества Услуги

15. Перечень показателей качества и доступности Услуги размещены на официальном сайте функционального органа в сети «Интернет», , а также на Едином портале и региональном Навигаторе.

Иные требования к предоставлению Услуги

16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления Услуги

17. 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, приведены в Приложении 3 к Административному регламенту.
18. Форма заявления и документов для предоставления Услуги приведены в приложениях 4-6 к Административному регламенту.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме запроса о предоставлении Услуги и документов, 
необходимых для предоставления Услуги, и исчерпывающий 
перечень оснований для приостановления предоставления Услуги 
или для отказа в предоставлении Услуги

19. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
20. Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
21. Основания для отказа в предоставлении Услуги с учетом категории (признаков) заявителя приведены в Приложении 7 к Административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур

Перечень осуществляемых при предоставлении
Услуги административных процедур

22. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги:
а) профилирование заявителя;
б) прием запроса и документов, необходимых для предоставления Услуги; 
в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
г) предоставление результата Услуги. 
23. Административным регламентом не предусмотрены административные процедуры: межведомственное информационное взаимодействие, приостановление предоставления Услуги, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

Профилирование заявителя

24. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, осуществляется: 
а) на Едином портале (при наличии технической возможности);
б) в региональном Навигаторе (при наличии технической возможности); 
в) при личном обращении в Учреждение;
[bookmark: _GoBack]г) посредством почты.
25. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в Приложении 1 к Административному регламенту.

Прием запроса и документов, необходимых 
для предоставления Услуги

26. Представление заявителем документов и заявления о предоставлении Услуги в соответствии с формой, предусмотренной в приложении 4 к настоящему Административному регламенту, осуществляется посредством личного обращения, посредством Единого портала, посредством регионального Навигатора, посредством почтовой связи.
27. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
1) документы заявителя – заявление (при подаче заявления при личном обращении, по почте: оригинал; посредством Единого портала или регионального Навигатора: в электронном виде в соответствии с порядком подачи заявления с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, утвержденных уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органов исполнительной власти).
Заявление путем подачи при личном обращении, по почте подается в соответствии с формой приложения 4, утвержденной настоящим Административным регламентом;
2) документы, подтверждающие личность лица, – паспорт гражданина Российской Федерации (при подаче заявления посредством личного обращения – оригинал и копия);
3) документы, подтверждающие личность лица – документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка) (при подаче заявления при личном обращении – оригинал и копия; по почте: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и которая должна быть проверена путем направления запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия; посредством Единого портала: не требуется; посредством регионального Навигатора: не требуется).
4) документ о регистрации по месту пребывания в пределах Российской Федерации – документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации (при подаче заявления при личном обращении – оригинал и копия; по почте: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; посредством Единого портала: не требуется; посредством регионального Навигатора: не требуется);
5) документы заявителя – справка медицинской организации о состоянии здоровья ребенка (при необходимости).
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют с нотариально удостоверенным переводом на русский язык.
28. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1) свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации, или выписка из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояний, содержащая реквизиты записи акта о рождении ребенка;
2) документы заявителя – заключение психолого-медико-педагогической комиссии (вне зависимости от способа подачи заявления предоставляется лично в Учреждение: копия и оригинал) (при необходимости);
3) документы заявителя – справки об инвалидности (при необходимости).
29. Услуга предусматривает возможность приема заявления и документов и (или), необходимых для предоставления Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания.
30. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет 1 рабочий день со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги в Учреждении, посредством Единого портала, посредством регионального Навигатора, по почте.

Принятие решения о предоставлении
(об отказе в предоставлении) Услуги

31. Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в  Приложении 7 к Административному регламенту.
32. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня получения всех сведений, необходимых для принятия решения.

Предоставление результата Услуги 

33. Способы получения результата предоставления Услуги:
1) посредством Единого портала, посредством регионального Навигатора, личное обращение, посредством почтовой связи – решение о предоставлении Услуги;
2)	посредством Единого портала, посредством регионального Навигатора, личное обращение, посредством почтовой связи – решение об отказе в предоставлении Услуги.
Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
34. Результат предоставления Услуги может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.

4. Предоставление Услуги в упреждающем (проактивном) режиме

35. В упреждающем (проактивном) режиме предоставление Услуги не предусмотрено.

5. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги

36. Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги:
а) при личном обращении в Учреждение;
б) посредством Единого портала;
в) посредством регионального Навигатора;
г) посредством почтовой связи.


_____________________________________________
 


	Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам»




Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№ 
п/п
	Значения признака заявителя 
	Идентификаторы категорий (признаков)  

	Результат предоставления Услуги: запись на обучение

	1
	Физическое лицо, обратился лично
	А

	2
	Физическое лицо, уполномоченный представитель по доверенности
	Б

	Результат предоставления Услуги: исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном результате предоставления Услуги

	3
	Физическое лицо, обратился лично
	А

	4
	Физическое лицо, уполномоченный представитель по доверенности
	Б

	Результат предоставления Услуги: уведомление об отказе в предоставлении Услуги

	5
	Физическое лицо, обратился лично
	А

	6
	Физическое лицо, уполномоченный представитель по доверенности
	Б



























	Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам»



Перечень муниципальных образовательных организаций (функциональных органов), подведомственных комитету
по образованию администрации муниципального образования Щекинский район

	№ п/п
	Полное наименование 
образовательного учреждения
	Адрес образовательного учреждения

	1. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лицей»
	301246, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Коммунальная, 7

	2. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лицей №1»
	301248, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Л. Толстого, 49

	3. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия №1 – Центр образования»
	301245, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, ул. Ленина, 45

	
	структурное подразделение «Детский сад №17»
	301245, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, ул. Победы, 3-а

	4. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №1 имени Героя Советского Союза 
Б.Н. Емельянова»
	301240, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Пионерская, 39

	5. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Советская средняя школа №2»
	301205, Тульская область, Щекинский район, 
г. Советск, 
ул. Энергетиков, 17а

	6. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя школа №4»
	301247, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Спортивная, 20

	7. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя школа №6»
	301246, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, ул. Лукашина, 2в

	8. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя школа №7»
	301246, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, ул. Юбилейная, 1

	9. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя школа №9»
	301243, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, ул. Учебная, 7

	10. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Советская средняя школа №10»
	301205, Тульская область, Щекинский район, 
г. Советск, ул. Школьная, 2

	11. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №11»
	301245, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Пролетарская, 10

	12. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №12»
	301247, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Комсомольская, 32а

	13. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №13 им. С.В. Залетина»
	301248, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Л. Шамшиковой, 18б

	14. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №16 – Центр образования р.п. Первомайский»
	301212, Тульская область, Щекинский район, 
р.п. Первомайский, 
пр. Улитина, 24

	
	структурное подразделение «Средняя школа №15»
	301212, Тульская область, Щекинский район, 
р.п. Первомайский, ул. Школьная, 8

	
	структурное подразделение «Детский сад №18»
	301212, Тульская область, Щекинский район, 
р.п. Первомайский, 
пр. Улитина, 20

	
	структурное подразделение «Детский сад №19»
	301212, Тульская область, Щекинский район, 
р.п. Первомайский, 
ул. Л. Толстого, 6б

	
	структурное подразделение «Детский сад №20»
	301212, Тульская область, Щекинский район, р.п. Первомайский, ул. Комсомольская, 17а

	
	структурное подразделение «Детский сад №21»
	301212, Тульская область, Щекинский район, 
р.п. Первомайский, 
ул. Октябрьская, 37

	15. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Социалистическая средняя школа №18»
	301218, Тульская область, Щекинский район, 
п. Социалистический, 
ул. Трудовая, 8

	16. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Новоогаревская средняя школа №19»
	301203, Тульская область, Щекинский район, 
р.п. Огаревка, 
ул. 1-я Клубная, 10

	17. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа №20»
	301241, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, ул. Пионерская, 5

	18. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ломинцевская средняя школа №22 имени Героя Советского Союза В.Г. Серегина»
	301216, Тульская область, Щекинский район, 
п. Ломинцевский, 
ул. Центральная, 6

	19. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Головеньковская основная школа №23»
	301210, Тульская область, Щекинский район, 
п. Головеньковский, 
ул. Шахтерская, 30

	20. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Крапивенская средняя школа №24 имени Героя Советского Союза Д.А. Зайцева – Центр образования с. Крапивна»
	301233, Тульская область, Щекинский район, 
с. Крапивна, 
ул. Школьная, 3а

	
	структурное подразделение «Крапивенский детский сад»
	301233, Тульская область, Щекинский район, 
с. Крапивна, 
ул. Школьная, 3в

	21. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Карамышевская средняя школа №25 имени Героя Советского Союза А.А. Колоскова»
	301226, Тульская область, Щекинский район, 
с. Крамышево, 
ул. Школьная, 1а

	22. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лазаревская средняя школа №26»
	301220, Тульская область, Щекинский район, 
п. Лазарево, ул. Парковая, 1

	
	
	301225, Тульская об., Щекинский район, д.Лукино, ул, Куприянова, 33

	23. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Пришненская средняя школа №27»
	301231, Тульская область, Щекинский район, 
с. Пришня, ул. Козаченко, 2а

	
	
	301231, Тульская область, Щекинский район, 
с. Пришня, ул. Козаченко, 2д

	24. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Селивановская средняя школа №28 – Центр образования с.Селиваново»
	301211, Тульская область, Щекинский район, 
с. Селиваново, 
ул. Советская, 15

	
	структурное подразделение «Селивановский детский сад №57»
	301211, Тульская область, Щекинский район, 
с. Селиваново, 
ул. Советская, 14

	25. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Грецовская основная школа №31»
	301223, Тульская область, Щекинский район, 
д. Грецовка,
 ул. Школьная, 1а

	26. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Липовская основная школа №34»
	301227, Тульская область, Щекинский район, 
с. Липово, ул. Школьная, 18

	27. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Малынская основная школа №36»
	301237, Тульская область, Щекинский район, 
с. Малынь, 18

	28. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Николо-Упская основная школа №37»
	301235, Тульская область, Щекинский район, 
с. Никольское, ул. Речная, 20

	29. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сороченская основная школа №40»
	301221, Тульская область, Щекинский район, 
д. Сорочинка, 
ул. Школьная, 29

	30. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Царевская основная школа №41»
	301222, Тульская область, Щекинский район, 
с. Царево, 43в

	31. 
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Юбилейная основная школа №43»
	301212, Тульская область, Щекинский район, 
п. Юбилейный, 6

	32. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №2»
	301241 (301240), Тульская область, Щекинский район, г. Щекино, 
ул. Ленина, 11, 32

	33. 
	муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка - детский сад №6»
	301246, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Ясенковский пр., 6

	34. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №9»
	301244, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Поселковая, 3а

	35. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №16»
	301247, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, ул. 2-я Луговая, 2

	36. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №22»
	301246, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Юбилейная, 2а

	37. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида №28»
	301245, Тульская область, Щекинский район, г. Щекино, ул. Ленина, 54

	38. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №29»
	301246, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Емельянова, 14

	39. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад общеразвивающего вида №30»
	301247, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Лукашина, 6-а

	40. 
	муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка - детский сад №32»
	301246, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, ул. Мира, 6-а

	41. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Советский детский сад №40»
	301205, Тульская область, Щекинский район, 
г. Советск, 
ул. Октябрьская, 30

	42. 
	муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Лазаревский детский сад общеразвивающего вида №49»
	301220, Тульская область, Щекинский район, 
п. Лазарево, ул. Тульская, 15

	43. 
	муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Центр детского творчества»
	301240, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино,  ул. Свободы, 10

	
	
	301212, Тульская область, Щекинский район, 
р.п. Первомайский, 
пр. Улитина, 16а

	44. 
	муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа № 1»
	301241, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Пионерская, 29

	
	
	301241, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Шахтерская, 32

	
	
	301241, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Шахтерская, 32а

	45. 
	муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа №2»
	301205, Тульская область, Щекинский район, 
г. Советск, 
ул. Энергетиков, 60

	46. 
	муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детская школа искусств»
	301247, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Молодежная, 6

	
	
	301247, Тульская область, Щекинский район, 
г. Щекино, 
ул. Емельянова, 16




















	Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам»



Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления Услуги

	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень документов, необходимых
для предоставления государственной услуги
	Способы подачи документов, требования к представлению документов

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	А
	заявление
(приложение № 4 к настоящему Административному регламенту)
	при личном обращении, посредством почтового отправления – оригинал на бумажном носителе;
посредством электронной почты, официального сайта (при наличии) – скан-образ документа;
посредством Единого портала - интерактивная форма

	2
	А
	Согласие на обработку персональных данных (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту)
	при личном обращении, посредством почтового отправления – оригинал на бумажном носителе;
посредством электронной почты, официального сайта (при наличии) – скан-образ документа;
посредством Единого портала - интерактивная форма

	3.
	А – Б
	документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя
	при личном обращении – оригинал документа;
посредством почтового отправления, посредством электронной почты, официального сайта, посредством Единого портала - скан-образ документа


 


	Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам»



Форма 

	
	Директору/Заведующему____________________________
(Ф.И.О (последнее-при наличии) директора)
_______________________________________
(название муниципального учреждения,
 предоставляющего муниципальную услугу)

родителя (законного представителя):
Фамилия________________________________
Имя____________________________________
Отчество _______________________________
(при наличии)
проживающего по адресу:
город __________________________________
улица __________________________________
дом _________ корп. __________ кв. ________
телефон ________________________________
(при наличии)
адрес электронной почты__________________
(при наличии).
_________________________________________
(реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя)
____________________________________________
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)




Заявление
о приеме на обучение по дополнительной общеобразовательной программе.

Прошу принять моего ребенка, _____________________________________________________________________________, 
ФИО (последнее-при наличии)
_____________________________________________________________________________
(число, месяц, год рождения)
_____________________________________________________________________________,

проживающего по адресу: _____________________________________________________________________________
на обучение в 20___/20___ учебном году по дополнительной общеобразовательной программе ______________________________________________
(название программы полностью)
_____________________________________________________________________________,
реализуемой педагогом дополнительного образования ____________________________________________________________________________
(ФИО (последнее-при наличии) педагога дополнительного образования)
с «___» _________________20___ года. 

С Уставом___________________________________________________, 
(название муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу)
со сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на осуществление образовательной деятельности, с дополнительными общеобразовательными программами, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся, режимом работы объединения, с правилами проведения приема на конкурсной основе ознакомлен(а). 
В создании специальных условий для обучения по дополнительным общеобразовательным программам, при проведении вступительных испытаний НУЖДАЮСЬ (НЕ НУЖДАЮСЬ).
                (нужное подчеркнуть)
К заявлению прилагаю:
(нужное подчеркнуть)
1. для граждан Российской Федерации:
копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего; 
копию документа, подтверждающего установление опеки и попечительства (при необходимости);
иные документы по усмотрению родителей (законных представителей)____________________________________________________.
1. для иностранных граждан или лиц без гражданства: 
копию документа, подтверждающего родство заявителя(ей) (или законность представления прав ребенка);
копию документа, подтверждающего право ребенка на пребывание в Российской Федерации;
2. справка об отсутствии медицинских противопоказаний
иные  документы по усмотрению родителей (законных представителей)____________________________________________________.


«___» _____________20___ г.                  ______________     ___________________________
                (дата)                                                                  (подпись)                                 (расшифровка подписи)
 


	Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам»



Форма

Согласие
родителя (законного представителя) на обработку персональных данных несовершеннолетнего
Я,___________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. (последнее-при наличии) родителя (законного представителя)
Паспорт _________________________________________________________________ 
(серия, номер)(когда и кем выдан)
_____________________________________________________________________________
(в случае опекунства указать реквизиты документа, на основании которого осуществляется опека или попечительство)
являясь законным представителем несовершеннолетнего____________________
_____________________________________________________________________________,(ФИО (последнее-при наличии)несовершеннолетнего)
приходящегося мне _______________, зарегистрированного по адресу:___________________________________________________________________________________________ даю свое согласие на обработку в __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(название, адрес муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу)
персональных данных несовершеннолетнего, относящегося исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; тип документа, удостоверяющего личность; гражданство; образовательная организация; класс.
Я даю согласие на использование персональных данных несовершеннолетнего исключительно в следующих целях: ведения необходимой документации __________________________________________________________________, 
(название муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу)
оформления заявок для участия в различных конкурсных мероприятиях, приобретения проездных документов для выезда на мероприятия всероссийского и международного уровней. Индивидуальный учёт результатов освоения обучающимися дополнительных общеобразовательных программ, а также хранение данных об этих результатах на бумажных и /или/ электронных носителях.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении персональных данных несовершеннолетнего, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством РФ.
Я проинформирован (а), что  _________________________________________
____________________________________________________________________________
(название муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу)
гарантирует обработку персональных данных несовершеннолетнего в соответствии с действующим законодательством РФ как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами. Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации. Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.

Перечень предоставляемых для обработки персональных данных

Данные о ребенке:
Фамилия_____________ 
Имя_____________ 
Отчество (при наличии)__________
Пол___________ 
Дата рождения_________________________________________ 
Адрес проживания с индексом:____________________________________________________________________________________________________________________________
Данные свидетельства о рождении или паспорта:____________________________________________________________________________________________________________________________
Наименование общеобразовательного учреждения:________________________________________________________
Класс (группа) __________________________________________________________________
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в интересах несовершеннолетнего.
Настоящее согласие дано мной «______» ________________ 20____ г. и действует в течение всего срока обучения моего ребенка в __________________________________________________________________.
(название муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу)


«___» _____________20___ г.                ______________     _________________
           (дата)                                                        (подпись)         (расшифровка подписи)
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Примерная форма

Договор об образовании

г. Щекино                                                        «_____» _________ 20_______ г.

____________________________________________________________________________________________________________________________________, (название муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу)
именуемое в дальнейшем Сторона 1 или учреждение, в лице директора __________________________________________________________________,
(ФИО (последнее-при наличии) директора)
действующей на основании Устава, и гражданина(ки) __________________________________________________________________
(ФИО (последнее-при наличии) заявителя)
являющегося(щейся) родителем (законным представителем), обучающегося
__________________________________________________________________
(ФИО (последнее-при наличии), дата рождения обучающегося)
именуемое в дальнейшем Сторона 2, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора
1.1. Предметом договора является урегулирование отношений между Сторонами по осуществлению образовательного процесса по дополнительным общеобразовательным программам в соответствии с уставными документами и образовательной программой____________________________________________
__________________________________________________________________ (краткое название муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу)
на 20____/20____учебный год. 
1.2. Сторона 1 осуществляет свою образовательную деятельность, правовую и хозяйственно-экономическую деятельность в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», действующим законодательством Российской Федерации, Уставом Учреждения, лицензией на образовательную деятельность и другими нормативными актами.
1.3. Стороны объединяют усилия для осуществления образовательной деятельности в детском объединении _______________________________________________________________
(название объединения)
по дополнительной общеразвивающей программе _____________________________________/____________________________,
(направленность)
срок обучения: 20____/20____ учебный год, по очной (очно-заочной, заочной) форме обучения.
1.4. Настоящий договор регламентирует права и обязанности участников образовательного процесса.

2. Обязанности Сторон
2.1. Сторона 1 обязуется:
2.1.1. Зачислить ребенка в объединение _____________________________ соответственно возрасту и интересам ребенка. 
2.1.2. Обеспечить охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья ребенка, его интеллектуальное и личностное развитие, развитие творческих способностей и интересов ребенка, осуществлять индивидуальный подход к ребенку, учитывая особенности его развития, заботиться об эмоциональном благополучии ребенка.
2.1.3. Обучать ребенка по выбранной им дополнительной общеразвивающей программе. 
2.1.4. Организовать деятельность ребенка в соответствии с его возрастными индивидуальными особенностями, содержанием образовательной программы.
2.1.5. Сохранить место за ребенком в случае его болезни, санаторно-курортного лечения, отпуска и временного отсутствия по уважительным причинам и др.
2.2. Сторона 2 обязуется. 
2.2.1. Соблюдать Устав учреждения, правила внутреннего распорядка для обучающихся и настоящий договор.
2.2.2. Информировать Сторону 1 о предстоящем отсутствии ребенка, его болезни, отъезда в отпуск и других уважительных причинах отсутствия.
2.2.3. Взаимодействовать со Стороной 1 по всем направлениям воспитания и обучения ребенка.

3. Права Сторон
3.1. Сторона 1 имеет право:
3.1.1. Требовать от Стороны 2 соблюдения действующих в учреждении нормативных документов и не противоречащих действующему законодательству. 
3.1.2. Вносить предложения по совершенствованию воспитания ребенка в семье.
3.2. Сторона 2 имеет право:
3.2.1. Знакомиться с Уставом, сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на осуществление образовательной деятельности, с дополнительными общеобразовательными программами, и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся, режимом работы объединения, с правилами проведения приема на конкурсной основе, регламентирующими деятельность Стороны 1.
3.2.2. Знакомиться с содержанием образования, используемыми методами обучения и воспитания, образовательными технологиями, а также с результатами обучения своих детей;посещать занятия в группе, где обучается ребенок с разрешения директора учреждения и согласия педагога, ведущего занятия.
3.2.3. Защищать права и законные интересы ребенка.
3.2.4. Принимать участие в управлении учреждением.
3.2.5. Оказывать Стороне 1 посильную помощь в реализации его уставных задач, охране жизни ребенка, оздоровлении, создании развивающей среды, в укреплении материальной базы.
3.2.6. Вносить предложения по улучшению работы с детьми в учреждении.
3.2.7. На добровольные пожертвования.
3.2.8. Расторгнуть договор досрочно в одностороннем порядке при условии дополнительного уведомления об этом Стороны 1 за 10 дней.

4. Иные положения договора
4.1. Договор действует с момента подписания до окончания реализации дополнительной общеобразовательной программы. Срок действия договора может быть продлен по соглашению Сторон.
4.2. Договор может быть изменен и дополнен по соглашению Сторон. Изменения, дополнения к договору оформляются в письменной форме. 
4.3. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств в соответствии с действующим законодательством и дополнительным соглашением.
4.4. Договор составлен в 2 экземплярах, по одному экземпляру каждой из Сторон.

5. Срок действия договора:
Договор действует с «___»________20___ г. по «___» ________ 20_____ г.
6. Адреса и реквизиты сторон

	Сторона 1
	
	Сторона 2
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Исчерпывающий перечень оснований
для отказа в предоставлении Услуги

	№
п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	1.
	Ликвидация Учреждения
	А – Б

	2.
	Отсутствие свободных мест в объединении (группе) обучающихся, осваивающих дополнительную общеобразовательную программу
	А – Б

	3.
	Несоответствие возраста заявителя возрасту обучающихся по дополнительной общеобразовательной программе
	А – Б

	4.
	Наличие медицинских противопоказаний для освоения дополнительных общеобразовательных программ художественной направленности по отдельным видам искусства, дополнительных общеобразовательных программ физкультурно-спортивной и туристско-краеведческой направленностей
	А – Б

	5.
	Отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний
	А – Б

	6.
	Представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 27 настоящего Административного регламента
	А – Б

	7.
	Неявка заявителя в течение 20 рабочих дней для подписания договора об образовании
	А – Б
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	УГЛОВОЙ ШТАМП
	Заявителю о приеме на обучение по дополнительной общеобразовательной программе  
Фамилия________________________________
Имя____________________________________
Отчество _______________________________
(при наличии)
проживающего по адресу:
город __________________________________
улица __________________________________
дом _________ корп. __________ кв. ________
телефон ________________________________
(при наличии)
адрес электронной почты__________________
(при наличии)



Уведомление
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ____________ № _______________
	
	Вы обратились с просьбой предоставить муниципальную услугу «Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам».
	По результатам проверки документов и вступительных испытаний (при наличии) принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам» в связи_______________________________________________
__________________________________________________________________
 (причина отказа со ссылкой на действующее законодательство)


Руководитель ______________________
М.П.

Исп._____________________
Тел._____________________
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Форма

Директору/заведующему _______________________________
(наименование организации)
______________________________________
______________________________________
(Ф.И.О. директора)
от заявителя:
Фамилия______________________________
Имя__________________________________
Отчество______________________________,
(при наличии)
проживающего по адресу:
город_________________________________
улица_________________________________
дом_________корп.__________кв._________
телефон_______________________________
(при наличии)
адрес электронной почты ________________
(при наличии)

Заявление
об исправлении технической ошибки.

Прошу исправить техническую ошибку, допущенную при выдаче 
__________________________________________________________________
(уведомлений заявителя о предоставлении/отказе в предоставлении муниципальной услуги)
Приложения: __________________________________________ на _____ листах.
(документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки и содержащие правильные данные)

Заявитель__________________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи)

«___» _____________ ____ г.
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Перечень условных обозначений и сокращений

	№ п/п
	Полное наименование
	Сокращенная форма
( условное обозначение)

	1
	Муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам»
	Услуга

	2
	Родители (законные представители) ребенка, уполномоченные представители родителя (законного представителя) ребенка по доверенности
	Заявители

	3
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам»
	Запрос

	4
	Муниципальные образовательные организации, реализующие дополнительные общеобразовательные программы в муниципальных образовательных учреждениях, подведомственных комитету по образованию администрации муниципального образования Щекинский район
	Учреждения

	5
	Региональный навигатор дополнительного образования детей Тульской области
	Региональный Навигатор

	6
	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	Единый портал
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