

АДМИНИСТРАЦИЯ  РАССКАЗОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ



ПОСТАНОВЛЕНИЕ


[bookmark: _GoBack]  06.11.2026                                        г. Рассказово                                       №2201                          

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

В соответствии с Федеральными законами от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации округа от 03.10.2025 №1698  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация округа постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»  согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации округа от 04.07.2024  №916 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе».
  3. Разместить настоящее постановление на сайте cетевого издания «РИА «ТОП 68» (www.top68.ru) и на официальном сайте администрации округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации округа Е.В. Косареву.



Временно исполняющий полномочия
главы Рассказовского
муниципального округа                                                                 Д.В. Зозуленко                                                    





ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации округа

от                           № 


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»
 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних лиц, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги в организацию, осуществляющую образовательную деятельность по реализации дополнительных общеобразовательных программ на территории Рассказовского муниципального округа Тамбовской области (далее соответственно – заявитель, Организация). 

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителя, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг). 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе».
2.2.  Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

 	Муниципальная услуга предоставляется Организацией. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1 . Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
[bookmark: sub_13012_Копия_1]уведомление о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе.
2.3.2. Необходимость формирования реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги отсутствует.
2.3.3. Перечень способов получения результата (результатов) предоставления муниципальной услуги:
в Организации;
в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
в личном кабинете в автоматизированной информационной системе «Программный навигатор системы дополнительного образования детей Тамбовской области» (далее – АИС «ПДО»).


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, исчисляемый со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи запроса.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при представлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.




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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги непосредственно в Организации составляет 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги непосредственно в Организации составляет 15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги,  исчисляемый с даты его подачи, составляет:
при подаче запроса в Организации – 1 рабочий день;
при подаче запроса посредством АИС «ПДО» - в режиме реального времени;
при подаче запроса посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг – в режиме реального времени.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте Организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт Организации) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Перечень показателей доступности и качества муниципальной услуги размещен на официальном сайте Организации и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.10. Иные требования к представлению муниципальной услуги

2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10.2. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:
АИС «ПДО»;
Единый портал государственных и муниципальных услуг.
2.10.3. Предоставление законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, невозможно в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.10.4. Заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего. Способы и сроки предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, соответствуют порядку предоставления результатов муниципальной услуги законному представителю несовершеннолетнего, являющемуся заявителем.
2.10.5. Возможность подачи запроса в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — многофункциональный центр) отсутствует.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в таблице № 2 приложения к административному регламенту.
При личном обращении заявителя предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя.
Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги приведены в приложении к административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
заявление подано в Организацию, в полномочия которой не входит предоставление муниципальной услуги;
неполное заполнение обязательных полей в форме запроса (недостоверное, неправильное);
заявление подано лицом, не входящим в круг заявителей;
несоответствие лиц, претендующих на обучение по дополнительной общеобразовательной программе, возрастным ограничениям, установленным для дополнительной общеобразовательной программы;
отсутствие свободных мест для приема на обучение по заявленной дополнительной общеобразовательной программе;
поступление заявления, аналогичного ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления;
отсутствует возможность установить личность заявителя.
2.12.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.12.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме обратилось физическое лицо, включенное в список лиц, в отношении которых применяются временные ограничительные меры в соответствии с Федеральным законом от 04.08.2026 № 284-ФЗ «О временных ограничительных мерах в отношении лиц, находящихся за пределами Российской Федерации и уклоняющихся от исполнения наказания».
2.12.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом категории (признаков) заявителя приведены в таблице № 3 приложения к административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
	
Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

При предоставлении муниципальной услуги последовательно осуществляются следующие административные процедуры:
профилирование заявителя;
прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;
принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
предоставление результата муниципальной услуги.


4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги: 
в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
в личном кабинете АИС «ПДО»
в Организации.










ПРИЛОЖЕНИЕ
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»

Перечень
условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий
(признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления государственной услуги,
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса
о предоставлении государственной услуги и документов,
необходимых для предоставления государственной услуги,
оснований для приостановления предоставления государственной
услуги или отказа в предоставлении государственной услуги,
формы запроса о предоставлении государственной услуги
и документов, необходимых для предоставления
государственной услуги

1. Перечень условных обозначений и сокращений

1.1. Условные сокращения
муниципальная услуга - муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»;
Организация - организация, осуществляющая образовательную деятельность по реализации дополнительных общеобразовательных программ на территории Рассказовского муниципального округа Тамбовской области;
заявитель — родитель (законный представитель) несовершеннолетнего лица, обратившийся с запросом о предоставлении муниципальной услуги в Организацию;
Единый портал - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
АИС «ПДО» – автоматизированная информационная система   «Навигатор дополнительного образования детей Тамбовской области» (https://tambov.pfdo.ru);
ЕГР ЗАГС - Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния,
Федеральный закон № 284-ФЗ - Федеральный закон от 04.08.2026           №284-ФЗ «О временных ограничительных мерах в отношении лиц, находящихся за пределами Российской Федерации и уклоняющихся от исполнения наказания».




1.2. Условные обозначения

	Условное обозначение
	Категория условного обозначения
	Расшифровка условного обозначения

	КД
	Требование к документу
	Представляется копия документа в одном экземпляре

	ЭО
	Требование к документу
	Представляется электронный образ документа в одном экземпляре

	ЕПГУ
	Способ подачи запроса и (или) документов
	Подача запроса через Единый портал по адресу https://www.gosuslugi.ru/600316

	АИС «ПДО»
	Способ подачи запроса и (или) документов
	Подача запроса через АИС «ПДО»

	ОРГ
	Способ подачи запроса и документов
	Подача запроса в Организации



2. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

Таблица № 1
	Цель обращения
	Наименование категории (признака) заявителя
	Идентификатор категории (признака) заявителя

	Запись на обучение по
дополнительной
общеобразовательной программе
	Физическое лицо включено в список лиц, в отношении которых применяются временные ограничительные меры в соответствии с Федеральным законом № 284-ФЗ
	А1

	
	Физическое лицо не включено в список лиц, в отношении которых применяются временные ограничительные меры в соответствии с Федеральным законом № 284-ФЗ
	А2






3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Таблица № 2
	Идентификатор категории (признака) заявителя
	Наименование документов и (или) информации
	Орган (организация), в который направляется информационный запрос (при наличии)
	Способ представления документов и (или) информации, требования к представлению

	1
	2
	3
	4

	Документы и информация, необходимые в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	Документы не предусмотрены

	Документы и информация, необходимые в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	Документы не предусмотрены



4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Таблица № 3
	Перечень оснований
	Категория заявителя, идентификатор категории (признака) заявителя

	1
	2

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	заявление подано в Организацию, в полномочия которой не входит предоставление муниципальной услуги
	А1-А2

	неполное заполнение обязательных полей в форме запроса (недостоверное, неправильное)
	А1-А2

	заявление подано лицом, не входящим в круг заявителей
	А1-А2

	несоответствие лиц, претендующих на обучение по дополнительной общеобразовательной программе, возрастным ограничениям, установленным для дополнительной общеобразовательной программы
	А1-А2

	отсутствие свободных мест для приема на обучение по заявленной дополнительной общеобразовательной программе
	А1-А2

	поступление заявления, аналогичного ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления
	А1-А2

	отсутствует возможность установить личность заявителя
	А1-А2

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации
не предусмотрены

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме обратилось физическое лицо, включенное в список лиц, в отношении которых применяются временные ограничительные меры в соответствии с Федеральным законом № 284-ФЗ
	А1
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5. Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Форма к вариантам А1-А2
                                                                                
Руководителю образовательной  организации
_______________________________________
(наименование организации) _______________________________________
(фамилия, инициалы)
_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________
(сведения о заявителе - фамилия, имя, отчество (при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес места жительства)


Заявление
о записи на обучение по дополнительной общеобразовательной программе 
Прошу записать _______________________________________ на
                                                                      ФИО (последнее — при наличии)  обучаемого, дата рождения
обучение по дополнительной общеобразовательной программе ____________________________________________________________________
наименование дополнительной общеобразовательной программы с указание ее вида
в образовательную организацию ________________________________________ 
                                                                                 наименование образовательной организации
(далее - Организация).                                                 
Сведения о сертификате дополнительного образования на обучение (при наличии) _______________________________________________ 
номер сертификата в системе учета сертификатов персонифицированного финансирования дополнительного образования детей на территории Тамбовской области

С уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, дополнительными общеобразовательными программами, правилами поведения, правилами отчисления, режимом работы Организации ознакомлен(а).
         Даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  №152-ФЗ «О персональных данных»         с ___________  (дата) на весь срок предоставления муниципальной услуги.
    Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:
(выбрать один из способов)
	
	в Организации

	
	в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

	
	в личном кабинете в автоматизированной информационной системе «Программный навигатор системы дополнительного образования детей Тамбовской области»




__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(ФИО (последнее - при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность законного представителя несовершеннолетнего, не являющегося заявителем, уполномоченного на получение результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего)*


[bookmark: _GoBack_Copy_1]Дата подачи: «___» ______________ 20__ г.     Подпись: __________________






























______________________
*Заполняется в случае получения результата предоставления муниципальной услуги законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем

