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Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

город-курорт Анапа 

от  №   

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией муниципального образования 

город-курорт Анапа муниципальной услуги  

«Запись на обучение по дополнительной  

общеобразовательной программе» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией 

муниципального образования город-курорт Анапа муниципальной услуги «Запись на 

обучение по дополнительной общеобразовательной программе» (далее – регламент) 

определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур 

(действий) предоставления администрацией муниципального образования город-

курорт Анапа муниципальной услуги «Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе» (далее – муниципальная услуга). Перечень 

условных обозначений и сокращений приведен в приложении 1 к регламенту. 

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении 

записи на обучение по дополнительным общеобразовательным программам. 

 

1.2. Круг заявителей 

 

          1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее 

– заявители), являются граждане Российской Федерации, достигшие возраста 14 лет 

либо родители (законные представители) несовершеннолетних лиц от 5 до 18 лет. 

1.2.2. С запросом вправе обратиться представитель заявителя, действующий на 

основании документа, подтверждающего его полномочия в соответствии с 

законодательством Российской Федерации (далее – представитель заявителя). 

 

1.3. Требование предоставления заявителю 

муниципальной услуги в соответствии с категориями  

(признаками) заявителей, сведения о которых размещаются  

в реестре услуг и на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг Краснодарского края в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с 
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категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре 

услуг и на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее 

соответственно – категории (признаки) заявителей, Портал), 

1.3.2. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в 

приложении 2 к административному регламенту. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги – «Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе». 

 

2.2. Наименование органа, 

предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального 

образования город-курорт Анапа (далее – орган, предоставляющий муниципальную 

услугу) в лице управления образования администрации муниципального образования 

город-курорт Анапа (далее – уполномоченный орган). 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги может участвовать 

государственное автономное учреждение Краснодарского края 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг Краснодарского края» (далее – МФЦ). 

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги уполномоченный 

орган взаимодействует с: 

учреждениями дополнительного образования муниципального образования 

город-курорт Анапа; 

управлением физической культуры и спорта муниципального образования город-

курорт Анапа; 

управлением культуры муниципального образования город-курорт Анапа; 

индивидуальными предпринимателями; 

юридическими лицами. 

2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и 

организации, за исключением получения услуг и получения документов и 

информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных 

в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.3.1.1. В случае предоставления муниципальной услуги: 

- решение о предоставлении муниципальной услуги в виде электронной записи в 
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Личном кабинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ (РПГУ); 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии 

оснований для отказа, указанных в подразделе 2.12 настоящего Административного 

регламента, которое оформляется в соответствии с Приложением 3 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.3.1.2. В случае исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах: 

- документ, выданный по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, 

без опечаток и ошибок; 

- уведомление об отсутствии опечаток и ошибок. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель вправе 

получить по его выбору, за исключением случая обращения за получением 

муниципальной услуги посредством Портала, на бумажном носителе либо в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью: 

2.3.2.1. В случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ 

– непосредственно в МФЦ; 

2.3.2.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в 

уполномоченный орган – непосредственно в уполномоченном органе; 

2.3.3. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства 

или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 

предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц), имеет право на 

обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Краснодарского края 

для предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 

принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключённых 

уполномоченным МФЦ с органами местного самоуправления в Краснодарском крае. 

МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением 

муниципальной услуги осуществляет создание электронных образов заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, представляемых заявителем 

(представителем заявителя) и необходимых для предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с настоящим регламентом, и их заверение с целью направления 

в уполномоченный орган. 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в 

виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяется 

должностными лицами, уполномоченными на принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном 

носителе заявитель (представитель) имеет право обратиться непосредственно в 

уполномоченный орган. 

2.3.4. В ходе предоставления муниципальной услуги отсутствует 

необходимость формирования реестровой записи в качестве результата 

предоставления муниципальной услуги. 

2.3.5. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги, не предусмотрена. 
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2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги (получения 

заявителем результата предоставления муниципальной услуги) в случаях: 

«Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе» –7 

(семь) рабочих дней; 

«Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах», выданного по результату ранее 

предоставленной муниципальной услуги» - 7 (семь) рабочих дней. 

Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренный в данном 

пункте, в отношении всех случаев предоставления муниципальной услуги исчисляется 

со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, вне зависимости от категории (признаков) 

заявителя и способа подачи указанного запроса. 

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренный в данном 

пункте, в отношении всех случаев предоставления муниципальной услуги исчисляется 

со дня регистрации в уполномоченном органе запроса и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги вне 

зависимости от категории (признаков) заявителя и способа подачи указанного запроса. 

 

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги, 

и способы ее взимания 

 

2.5.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление 

муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно.  

 

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных настоящим 

регламентом, а также при получении результата предоставления муниципальной 

услуги на личном приёме непосредственно в органе, предоставляющем 

муниципальную услугу, или МФЦ не должен превышать 15 минут.  
 

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.7.1. Регистрация запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов 

осуществляется в день их поступления, а при поступлении их в выходной (нерабочий 

или праздничный) день – в первый за ним рабочий день. 

 

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 
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2.8.1. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых 

предоставляется муниципальная  услуга  в случае обращения заявителя 

непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ, 

размещены на  официальном сайте администрации  в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Портале. 

 

2.9. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 

 

2.9.1. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги 

размещен на официальном сайте администрации в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Портале. 

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе 

учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

 

2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.  

2.10.2. При предоставлении муниципальной услуги используется следующие 

информационные системы:  

  - информационная система «Навигатор дополнительного образования 

Краснодарского края» - для подачи заявлений; 

- Государственная интегрированная информационная система управления 

общественными финансами «Электронный бюджет» - для размещения сведений о 

муниципальной услуге; 

- Федеральная государственная информационная система «Досудебное 

обжалование» - для обжалования в досудебном порядке; 

- Автоматизированная информационная система «Единый центр услуг»; 

- Портал. 

2.10.3. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в 

отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, 

являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления 

государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, 

оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться 

законным представителем несовершеннолетнего, не являющегося заявителем, в 

порядке, способами и в сроки, как и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги законным представителем несовершеннолетнего, являющимся 

заявителем. 

В этом случае заявитель, являющийся законным представителем 

несовершеннолетнего, в момент подачи заявления 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.  
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2.10.4 Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении 

несовершеннолетнего, оформленные в формате документа на бумажном носителе, не 

могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в 

случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты 

предоставления или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 

2.10.5  Предоставление муниципальной услуги осуществляется, в том числе в 

МФЦ. МФЦ может принять решение об отказе в приёме запроса и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

При обращении за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, МФЦ с 

использованием информационно-телекоммуникационных технологий по защищенным 

каналам связи направляет электронные документы и (или) электронные образцы 

документов, заверенные в установленном порядке электронной подписью 

уполномоченного работника МФЦ в уполномоченный орган. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием электронных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При отсутствии технической возможности в МФЦ, в том числе при отсутствии 

возможности выполнить требования к формату файла документа в электронном виде, 

заявитель о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы, 

направляются в МФЦ в уполномоченный орган на бумажном носителе на основании 

реестра, который составляется в двух экземплярах, каждый из которых содержит дату 

и время передачи и заверяется подписями работника МФЦ и специалиста 

уполномоченного органа. 

2.10.6 Заявитель имеет право получить муниципальную услугу путём 

направления запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьёй 15.1 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (комплексный запрос).  

 

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной  услуги, приведён  в  приложении 3 к регламенту с учётом 

идентификаторов категорий (признаков) заявителей, способов подачи таких 

документов и (или) информации, а также требований к представлению документов 

заявителем, включая требования к формату, количеству, представлению документов 

только отдельными категориями заявителей и иные необходимые требования, 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. 

2.11.2. Перечень способов подачи запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

приведён в приложении 3 к регламенту. 

2.11.3. Форма заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги 
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приведена в приложении 4 к 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. Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

приведены в приложении 7 к регламенту.  

2.12.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют.  

2.12.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

приведены приложении 7 к регламенту. 
  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур 

 

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной 

услуги административных процедур. 

 

3.1.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги 

административных процедур: 

1) профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в 

целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом 

уполномоченного органа или специалистом МФЦ; 

2) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 

4) предоставление результата муниципальной услуги. 

 

3.2. Описание административных процедур, осуществляемых при 

предоставлении муниципальной услуги 
 

3.2.1. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в 

целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом 

уполномоченного органа или специалистом МФЦ.  

Анкетирование включает в себя вопросы, позволяющие определить признаки 

заявителя, а также результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он 

обратился. Идентификаторы категорий (признаков) заявителя, приведены в приложении 

2 к настоящему регламенту. 

Профилирование заявителя осуществляется:  

3.2.1.1. В уполномоченном органе при личном обращении заявителя;  

3.2.1.2. В МФЦ при личном обращении заявителя;  

3.2.1.3. С использованием Портала (при наличии технической возможности).  
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3.2.2. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

3.2.2.1. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена в 

приложении 4 к настоящему регламенту. Сведения о перечне документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

категорией (признаками) заявителя, а также способах подачи, указанных заявления, 

документов и (или) информации представлены в приложении 3 к настоящему 

регламенту.  

3.2.2.2. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):  

1) при личном обращении в уполномоченный орган - документ, удостоверяющий 

личность;  

2) при личном обращении в МФЦ - документ, удостоверяющий личность; 

3) при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги 

посредством Портала - единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в 

электронной форме.  

3.2.2.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, приведен в приложения 5 к регламенту.  

Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному 

обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения 

указанных нарушений.  

3.2.2.4. Муниципальная услуга предусматривает возможность приема МФЦ 

заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, независимо от места жительства или места пребывания 

заявителя в пределах территории Краснодарского края. 

3.2.2.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее при 

личном обращении заявителя в уполномоченный орган, регистрируется специалистом 

уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ, 

регистрируется специалистом МФЦ в установленном порядке в день поступления.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в 

уполномоченный орган из МФЦ, регистрируется специалистом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу в установленном порядке в день 

поступления из МФЦ. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной 

форме на Портале (при наличии технической возможности), регистрируется в 

установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае 

отсутствия автоматической регистрации заявлений на Портале.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее 

время, регистрируется в первый рабочий день. Срок выполнения указанной 

административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной 

услуги.  

3.2.3. Межведомственное информационное взаимодействие. 

3.2.3.1. Для получения муниципальной услуги необходимо направление 
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межведомственных запросов о представлении документов и информации, находящихся 

в распоряжении: 

 отдела по вопросам миграции отдела Министерства внутренних дел Российской 

Федерации по городу Анапе – сведения, подтверждающие регистрацию ребенка по 

месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории; 

 отдела записи гражданского состояния города-курорта Анапа управления записи 

актов гражданского состояния Краснодарского края – сведения из записей актов 

гражданского состояния: заключение (расторжение) брака, об изменении Ф.И.О. для 

лиц, изменивших Ф.И.О. 

управления социальной политики администрации муниципального образования 

город-курорт Анапа – сведения о лишении родительских прав, об ограничении 

родительских прав, об отобрании ребенка при непосредственной угрозе его жизни или 

здоровью, об установлении отцовства, об установлении опеки и попечения над 

ребенком. 

Срок направления указанного информационного запроса составляет                         

1 рабочий день с момента регистрации запроса и документов и (или) информации 

необходимых для получения муниципальной услуги. 

Срок получения ответа на указанный информационный запрос составляет не 

более 5 рабочих дней с момента направления межведомственного запроса. 

3.2.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги. 

3.2.4.1. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги 

принимается уполномоченным органом при наличии оснований для дополнительной 

проверки документов или обстоятельств, препятствующих проведению проверки в 

рамках межведомственного взаимодействия указанной заявителем информации. 

Заявитель в течение 5 рабочих дней после получения уведомления о приостановке 

предоставления муниципальной услуги направляет в управление (способом, указанным 

приложении 3 административного регламента) необходимые документы и сведения для 

предоставления муниципальной услуги. 

В случае непредставления необходимых документов и сведений для 

предоставления муниципальной услуги в установленный срок заявителю направляется 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. При этом заявитель сохраняет за собой 

право повторной подачи заявления. 

3.2.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги.  

3.2.5.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги приведен в приложении 5 к настоящему регламенту. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному 

обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения 

указанных нарушений. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке.  

3.2.5.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня поступления в 

уполномоченный орган, всех необходимых документов и информации, 

предусмотренных приложением 3 к регламенту, но не более срока предоставления 

муниципальной услуги, установленного подразделом 2.4. регламента. Срок выполнения 

указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления 
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муниципальной услуги. 

3.2.6. Результат муниципальной услуги предоставляется органом, 

предоставляющим муниципальную услугу или МФЦ независимо от места жительства 

или места пребывания заявителя в пределах территории Краснодарского края. 

3.2.7. Настоящим регламентом не предусмотрено осуществление 

административной процедуры, в рамках которой проводится оценка сведений о 

заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также 

знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства 

Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках 

процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги, либо административной процедуры, предполагающей 

осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных 

участков, радиочастот, квот), либо административной процедуры получения 

дополнительных сведений от заявителя, либо административной процедуры 

приостановления предоставления муниципальной услуги, повторение которой в рамках 

предоставления одной муниципальной услуги допускается два и более раза). 

 

 

3.3. Описание муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) 

режиме 

 

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме 

не предусмотрено.  

 

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги 

 

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием 

Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 

уведомления в личном кабинете заявителя на Портале. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной 

почты или с использованием средств Портала по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе в приёме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги; 

уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 

услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

 

Исполняющий обязанности  

начальника управления образования 

администрации муниципального 

образования город-курорт Анапа                                                                       Н.А. Сучкова 
 



 
 

                                                                     Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования город-курорт 

Анапа муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе» 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

условных обозначений и сокращений 

 

1. Регламент – административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования город-курорт Анапа муниципальной 

услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе». 

2. Муниципальная услуга – муниципальная услуга по записи на обучение 

по дополнительной общеобразовательной программе. 

3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, – администрация 

муниципального образования город-курорт Анапа. 

4. Уполномоченный орган – управление образования администрации 

муниципального образования город-курорт Анапа. 

5. Заявители – заявители, имеющие право на получение муниципальной 

услуги. 

6. Представитель заявителя – лицо, действующее в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством Российской 

Федерации доверенности. 

7. Категории (признаки) заявителей – категории (признаки) заявителей, 

сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» и (или) на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг Краснодарского края в информационно- 

телекоммуникационной сети Интернет. 

8. Портал –  федеральная государственная информационная система 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) 

региональный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского 

края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

МФЦ – государственное автономное учреждение Краснодарского края 

«Многофункциональный центр представления государственных и муниципальных 

услуг Краснодарского края». 

 

 

Исполняющий обязанности  

начальника управления образования 

администрации муниципального 

образования город-курорт Анапа                                                                 Н.А. Сучкова 



Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования город-

курорт Анапа муниципальной услуги 

«Запись на обучение по 

дополнительной 

общеобразовательной программе» 

 

 

Идентификаторы категорий 

(признаков) заявителей 

 

№ 

п/п 

Перечень отдельных признаков 

заявителей 

Перечень результатов предоставления 

муниципальной услуги. 

 

1. Физические и юридические лица 

при подаче заявления о 

предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2. Заявители, ранее обратившиеся 

за получением муниципальной 

услуги, по результатам 

предоставления которой выданы 

документы с допущенными 

опечатками и ошибками 

 

3. Заявители, ранее обращавшиеся 

за получением муниципальной 

услуги за выдачей дубликата 

документа, выданного по 

результату её предоставления 

 

4. От имени заявителя могут 

действовать его представители, 

наделённые соответствующими 

полномочиями в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

 

 

 

Исполняющий обязанности  

начальника управления образования 

администрации муниципального 



образования город-курорт Анапа                                                     Н.А. Сучкова 

 



Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования город-

курорт Анапа муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе» 

 

Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 
№ 

п/п 
Идентификатор 

категории (признака)  

заявителя 

Способ подачи документов и 

(или) информации 
Требования к представлению 

документов заявителем 
Исчерпывающий 

перечень  

необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

документов  

и (или)  

информации 

Перечень 

документов, 

которые  

заявитель вправе 

представить по 

собственной 

инициативе 

1. Физические и 

юридические лица 

при подаче заявления 

о предоставлении 

 

1. В электронной форме 

посредством Портала. 

2. На бумажном носителе — 

посредством личного обращения 

в уполномоченный орган, в том 

числе через МФЦ, в 

соответствии с Соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и 

администрацией 

муниципального образования 

«город-курорт Анапа». 

Требования к представлению 

документов заявителем, 

включая требования к 

формату, количеству, 

представлению документов 

только отдельными 

категориями заявителей и 

иные необходимые 

требования, 

предусмотренные настоящим 

регламентом, а также иными 

нормативными правовыми 

запрос о предоставлении 

Муниципальной услуги 

по форме, приведенной в 

Приложении 2 к 

настоящему 

Административному 

регламенту; документ, 

удостоверяющий 

личность кандидата на 

обучение; 

документ, 

удостоверяющий 

 

1
5
 



актами Российской 

Федерации. Копии 

документов, необходимых 

для предоставления 

муниципальной услуги, 

представляются с их 

подлинниками для сверки. 

личность Заявителя 

(законного 

представителя) 

несовершеннолетнего 

лица; 

документ, 

подтверждающий 

полномочия 

представителя 

Заявителя; 

документы об 

отсутствии медицинских 

противопоказаний для 

занятий отдельными 

видами искусства, 

физической культурой и 

спортом; 

документ, 

подтверждающий 

регистрацию в системе 

индивидуального 

(персонифицированного) 

учёта, либо страхового 

свидетельства 

обязательного 

пенсионного 

страхования, 

содержащего данные о 

номере СНИЛС 

кандидата на обучение. 

2. Заявители, ранее 

обратившиеся за 

получением 

муниципальной 

услуги, по 

результатам которой 

выданы документы с 

допущенными 

опечатками и 

ошибками. 

1. В электронной форме 

посредством Портала. 

2. На бумажном носителе 

посредством личного обращения 

в уполномоченный орган, в том 

числе через МФЦ, в 

соответствии с Соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и 

администрацией 

муниципального образования — 

город-курорт Анапа. 

1. В электронной форме 

посредством Портала. 

2. На бумажном носителе 

посредством личного 

обращения в 

уполномоченный орган, в 

том числе через МФЦ, в 

соответствии с Соглашением 

о взаимодействии между 

МФЦ и администрацией 

муниципального 

образования — город-курорт 

Анапа. 

 

3. Заявители, ранее 

обращавшиеся за 

получением 

муниципальной 

услуги за выдачей 

дубликата документа, 

выданного по 

результату её 

предоставления. 

1. В электронной форме 

посредством Портала; 

2. На бумажном носителе 

посредством личного обращения 

в уполномоченный орган, в том 

числе через МФЦ, в 

соответствии с Соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и 

администрацией 

муниципального образования — 

город-курорт Анапа. 

Требования к представлению 

документов заявителем, 

включая требования к 

формату, количеству, 

представлению документов 

только отдельными 

категориями заявителей и 

иные необходимые 

требования, 

предусмотренные настоящим 

регламентом, а также иными 

нормативными правовыми 

актами Российской 

 



Федерации. 

4. От имени заявителя 

могу действовать его 

представители, 

наделённые 

соответствующими 

полномочиями в 

порядке, 

установленном 

законодательством 

Российской 

Федерации. 

1. В электронной форме 

посредством Портала. 

2. На бумажном носителе 

посредством личного обращения 

в уполномоченный орган, в том 

числе через МФЦ, в 

соответствии с Соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и 

администрацией 

муниципального образования — 

город-курорт Анапа. 

Требования к представлению 

документов заявителем, 

включая требования к 

формату, количеству, 

представлению документов 

только отдельными 

категориями заявителей и 

иные необходимые 

требования, предусмотрены 

настоящим регламентом, а 

также иными нормативными 

правовыми актами 

Российской Федерации. 

 

 

 

Исполняющий обязанности  

начальника управления образования 

администрации муниципального 

образования город-курорт Анапа.                                                                                                                               Н.А. Сучкова 
 



Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования город-курорт 

Анапа муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе» 

 

Форма заявления о 

предоставлении 

муниципальной услуги 
 

 

(наименование Организации) 

 , 
Ф.И.О. (наименование) Заявителя (представителя Заявителя) 

, 
почтовый адрес (при необходимости) 

, 

(контактный телефон) 

, 

(адрес электронной почты) 

, 
 

 

 

(реквизиты документа, удостоверяющего личность) 
 

(реквизиты документа, подтверждающего представителя Заявителя) 

 

Запрос о предоставлении Муниципальной услуги 

Прошу предоставить Муниципальную услугу «Запись на обучение по 

дополнительной общеобразовательной программе» в  целях 

обучения     
(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка) 

 

 

(на   
(специальность, отделение) 

 

С уставом Организации, лицензией на право ведения образовательной 

деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, дополнительными 

образовательными программами, программами спортивной подготовки, правилами 

поведения, правилами отчисления, режимом работы Организации ознакомлен(а). 

Я,  , 

даю бессрочное согласие (до его отзыва мною) на использование и обработку 

моих персональных данных, а также персональных данных моего ребенка при 

осуществлении административных процедур в рамках предоставления Муниципальной 



услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе». 

Отзыв настоящего согласия в случаях, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. 

№ 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании моего заявления, 

поданного в Организацию. 

К Запросу прилагаю: 

1.   

2.   

3.   
(указывается перечень документов, предоставляемых Заявителем, в соответствии с пунктом 

10.1 настоящего Административного регламента) 
 

 

 

(Заявитель) (Подпись) (Расшифровка подписи) 

(представитель Заявителя) 

 

Дата « »  20 г. 

 

 

Исполняющий обязанности 

начальника управления образования 

администрации муниципального 

образования город-курорт Анапа                  Н.А. Сучкова 



 
 

                                                                     Приложение 7 

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования город-курорт 

Анапа муниципальной услуги 

«Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе» 

 

 

Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приёме запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований 

для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
 

 

 

№ 

п/п 

 

 

Идентификатор 

категории (признака) 

заявителя 

Перечень 

оснований для 

отказа в приёме 

запроса о 

предоставлении 

муниципальной 

услуги и 

документов, 

необходимых для 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Перечень 

оснований для 

приостановления 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

 

 

Перечень оснований для 

отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

1 2 3 4 5 

1. Физические и 

юридические лица 

при подаче 

заявления о 

предоставлении 
муниципальной 
услуги 

запрос направлен 

адресату не по 

принадлежности; 

Заявителем 

представлен 

неполный комплект 

документов, 

необходимых для 

предоставления 

Муниципальной 

услуги; 

документы, 

необходимые для 

предоставления 

Муниципальной 

услуги, утратили 

силу; 

документы содержат 

подчистки и 

 наличие противоречивых 

сведений в запросе и 

приложенных к нему 

документах; 

несоответствие категории 

Заявителя кругу лиц; 

несоответствие 

документов по форме или 

содержанию требованиям 

законодательства 

Российской Федерации; 

запрос подан лицом, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы 

Заявителя; 

отзыв запроса по 

инициативе Заявителя; 

наличие медицинских 

противопоказаний для 

2. Заявители, ранее 

обратившиеся за 

получением 

муниципальной 

услуги, по 

результатам 

предоставления 

которой выданы 

документы с 

допущенными 

опечатками и 

ошибками 



 
 

3. Заявители, ранее 

обращавшиеся за 

получением 

муниципальной 

услуги, за выдачей 

дубликата 

документа, 

выданного по 

результату её 

предоставления 

исправления текста, 

не заверенные в 

порядке, 

установленном 

законодательством 

Российской 

Федерации; 

документы содержат 

повреждения, 

наличие которых не 

позволяет в полном 

объеме использовать 

информацию и 

сведения, 

содержащиеся в 

документах для 

предоставления 

Муниципальной 

услуги; 

некорректное 

заполнение 

обязательных полей 

в форме 

интерактивного 

запроса на ЕПГУ 

(РПГУ) (отсутствие 

заполнения, 

недостоверное, 

неполное либо 

неправильное, 

несоответствующее 

требованиям, 

установленным 

настоящим 

Административным 

регламентом); 

подача запроса и 

иных документов в 

электронной форме, 

подписанных с 

использованием 

электронной подписи 

(далее – ЭП), не 

принадлежащей 

Заявителю или 

представителю 

Заявителя; 

поступление запроса, 

аналогичного ранее 

зарегистрированному 

запросу, срок 

предоставления 

Муниципальной 

услуги по которому 

не истек на момент 

 освоения программ по 

отдельным видам 

искусства, физической 

культуры и спорта, 

программ спортивной 

подготовки; 

отсутствие свободных мест 

в Организации; 

неявка в Организацию в 

течение 4 (четырех) 

рабочих дней после 

получения уведомления о 

необходимости личного 

посещения для заключения 

договора об образовании; 

доступный остаток 

обеспечения сертификата 

дополнительного 

образования в текущем 

году меньше стоимости 

одного занятия в 

соответствии с 

установленным 

расписанием, либо 

сертификат 

дополнительного 

образования невозможно 

использовать для обучения 

по выбранной программе; 

непредставление 

оригиналов документов, 

сведения о которых 

указаны Заявителем в 

электронной форме 

запроса на ЕПГУ (РПГУ), 

в день подписания 

договора; 

несоответствие оригиналов 

документов сведениям, 

указанным в электронной 

форме запроса на ЕПГУ 

(РПГУ); 

недостоверность 

информации, которая 

содержится в документах, 

представленных 

Заявителем, данным, 

полученным в результате 

межведомственного 

информационного 

взаимодействия. 

 

4. От имени заявителя 

могут действовать 

его представители, 

наделённые 

соответствующими 

полномочиями в 

порядке, 

установленном 

законодательств ом 

Российской 

Федерации 



 
 

поступления такого 

запроса. 

 

 

 

Исполняющий обязанности  

начальника управления образования 

администрации муниципального 

образования город-курорт Анапа                                                                       Н.А. Сучкова 
 



 
 

Приложение 5 

к Административному 

регламенту предоставления   

государственной услуги «Запись 

на обучение по дополнительной  

общеобразовательной 

программе» 

 

 

ФОРМА 

уведомления о посещении Организации  

для подписания договора об образовании  

на обучение по дополнительным  

общеобразовательным программам,  

программам спортивной подготовки 

(оформляется на официальном бланке Организации) 

 

Кому: ____________________________ 

__________________________________ 
  (фамилия, имя, отчество физического лица) 

  

Уведомление  

  

«___» ____________ 20 __ г.                                            №________________________  

 

____________________________________________________________________________  
(наименование Организации)  

По итогам рассмотрения запроса________________________________________________ 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество, место жительства Заявителя) 

принято решение о предоставлении Государственной услуги «Запись на 

обучение по дополнительной общеобразовательной программе» гр.__________________ 

____________________________________________________________________________ 
(фамилия, инициалы) 

Для заключения с Организацией договора об образовании необходимо в течение 4 

(четырех) рабочих дней в часы приема______________________ посетить Организацию 

и предоставить оригиналы документов: 

1. Документ, удостоверяющий личность Заявителя; 

2. Свидетельство о рождении несовершеннолетнего либо документ, 

удостоверяющий личность несовершеннолетнего;  

3. Медицинская справка об отсутствии противопоказаний для занятий отдельными 

видами искусства;  

4. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае 

обращения за предоставлением Государственной услуги представителя Заявителя;  

5. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае 

обращения за предоставлением Государственной услуги представителя Заявителя.  



 
 

 

 

Уполномоченный работник Организации ________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 
(подпись, фамилия, инициалы) 

  

«_____» _______________________ 20____г.   

 

 

Исполняющий обязанности  

начальника управления образования 

администрации муниципального 

образования город-курорт Анапа                                                                        Н.А. Сучкова 

 
 

 



 

Приложение 6 

к Административному  

регламенту предоставления 

государственной услуги  

«Запись на обучение по 

дополнительной  

общеобразовательной программе»  

 

 

ФОРМА 

решения об отказе в предоставлении Государственной услуги 

(Оформляется на официальном бланке Организации)  

 

                                          Кому:  

                                                                           ______________________________________ 

 

                                                                           ______________________________________ 

                                                                         (фамилия, имя, отчество физического лица) 

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в предоставлении Государственной услуги   

Организация приняла решение об отказе в предоставлении Государственной 

услуги «Запись на обучение по дополнительной общеобразовательной программе»: 
 

 

№ 

пункта 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Регламентом 

Разъяснение причин отказа в предоставлении 

Государственной услуги 

1 2 3 

1 Наличие противоречивых сведений в 

запросе и приложенных к нему 

документах  

указать исчерпывающий перечень противоречий 

между запросом и приложенными к нему 

документами. Например, запрос содержит сведения 

о 2008 годе рождения ребенка, а данные 

свидетельства о рождении – 2009. В этом случае 

необходимо указать: «Данные о дате рождения 

ребенка в запросе и свидетельстве о рождении 

различаются»  

2 Несоответствие категории Заявителя 

кругу лиц, указанных в подразделе 2 

Регламента 

 

указать основания такого вывода   

1 2 3 

3 Несоответствие документов, 

указанных в подразделе 10 

Регламента, по форме или содержанию 

требованиям законодательства 

Российской Федерации  

указать исчерпывающий перечень документов и 

нарушений применительно к каждому документу   



 

4 Запрос подан лицом, не имеющим 

полномочий представлять интересы 

Заявителя  

указать основания такого вывода  

5 Отзыв запроса по инициативе 

Заявителя  

указать реквизиты заявления об отказе от 

предоставления Государственной услуги  

6 Наличие медицинских 

противопоказаний для освоения 

программ по отдельным видам 

искусства, физической культуры и 

спорта  

 

указать на перечень противопоказаний  

7 Отсутствие свободных мест в 

Организации  

 

  

8 Неявка в Организацию в течение    4 

(четырех) рабочих дней после 

получения уведомления о 

необходимости личного посещения 

для заключения договора об 

образовании или не подписание 

договора посредством функционала 

Личного кабинета ЕПГУ в течение 4 

(четырех) рабочих дней после 

получения уведомления  

 

 

9 Доступный остаток обеспечения 

сертификата дополнительного 

образования в текущем году меньше 

стоимости одного занятия в 

соответствии с установленным 

расписанием либо сертификат 

дополнительного образования 

невозможно использовать для 

обучения по выбранной программе  

 

указать доступный остаток обеспечения 

сертификата дополнительного образования  

10  Непредставление оригиналов 

документов, сведения о которых 

указаны Заявителем в электронной 

форме запроса на ЕПГУ, в день 

подписания договора  

 

указать на перечень непредставленных оригиналов 

документов  

1 2 3 

11 Несоответствие оригиналов 

документов сведениям, указанным в 

запросе или в электронной форме 

запроса на ЕПГУ  

указать исчерпывающий перечень противоречий 

между запросом и оригиналами документов. 

 Например, запрос содержит сведения о номере 

свидетельства о рождении ребенка III-МЮ 

№712901, а оригинал свидетельства о рождении – 

III-МЮ №562901. В этом случае необходимо 

указать: «Данные о серии (номере) свидетельства 

о рождении ребенка в Запросе и представленном 

оригинале документа различаются» 



 

12 Недостоверность информации, 

которая содержится в документах, 

представленных Заявителем, данным, 

полученным в результате 

межведомственного информационного 

взаимодействия  

указать исчерпывающий перечень противоречий 

между документами, представленными 

Заявителем, и данными межведомственного 

информационного взаимодействия.  

Например, номер СНИЛС ребенка, полученный в 

порядке межведомственного информационного 

взаимодействия, не соответствует 

представленному Заявителем. В этом случае 

необходимо указать: «Данные о СНИЛС ребенка 

не соответствуют полученным в результате 

межведомственного информационного 

взаимодействия» 

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с запросом о предоставлении 

Государственной услуги после устранения указанных оснований для отказа в 

предоставлении Государственной услуги.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в порядке, установленном в разделе V Регламента, а также в судебном 

порядке.  

      Дополнительно информируем:  

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении 

Государственной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 

  

  

Уполномоченный работник Организации _______________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
(подпись, фамилия, инициалы) 

 

«_____» _______________________ 20     г.   
 

 

Исполняющий обязанности  

начальника управления образования 

администрации муниципального 

образования город-курорт Анапа                                                                        Н.А. Сучкова 


