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I.Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламента1.1. Настоящий Административный регламент регулирует отношения,возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Прием вМУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 16 (МОУ- СОШ №16) городского округа КлинМосковской области, реализующую дополнительные общеобразовательныепрограммы, а также программы спортивной подготовки» (далее – Муниципальнаяуслуга) МОУ- СОШ №16 , осуществляющей образовательную деятельность вгородском округе Клин Московской области, деятельность по реализации программспортивной подготовки, а также деятельность по реализации дополнительныхпредпрофессиональных и общеразвивающих программ сферы культуры и искусства.1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядокпредоставления Муниципальной услуги и стандарт предоставления Муниципальнойуслуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедурпо предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, втом числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме,а также особенности выполнения административных процедур вмногофункциональном центре предоставления государственных и муниципальныхуслуг в городском округе Клин Московской области, формы контроля запредоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядокобжалования решений и действий (бездействий) МОУ- СОШ №16, осуществляющейобразовательную деятельность в городском округе Клин Московской области, а такжедеятельность по реализации дополнительных предпрофессиональных иобщеразвивающих программ сферы культуры и искусства (ее работников),многофункционального центра предоставления государственных и муниципальныхуслуг (далее – МФЦ), работников МФЦ.1.3. Ответственным за предоставление Муниципальной услуги на территориигородского округа Клин определить Администрацию городского округа Клин в лицеУправления образования Администрации городского округа Клин.Непосредственно Муниципальную услугу предоставляет МОУ- СОШ №16,осуществляющая образовательную деятельность в городском округе Клин Московскойобласти, деятельность по реализации дополнительных предпрофессиональных иобщеразвивающих программ сферы культуры и искусства (далее – Организации).1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административномрегламенте:1.4.1. ВИС – ведомственная информационная система;1.4.2. ЕАИС ДО – Единая автоматизированная информационная системасбора и анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительногообразования и основным статистическим показателям охвата детей дополнительнымобразованием в регионах; ЕПГУ – Федеральная государственная информационнаясистема, обеспечивающая предоставление в электронной форме государственных имуниципальных услуг, расположенная в информационно-телекоммуникационной сети«Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru;1.4.3. РПГУ - Государственная информационная система Московскойобласти «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московскойобласти», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет» поадресу: www.uslugi.mosreg.ru;1.4.4. ЕСИА - Федеральная государственная информационная система«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных
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систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг вэлектронной форме»;1.4.5. Личный кабинет - сервис РПГУ, позволяющий Заявителю получатьинформацию о ходе обработки запросов, поданных посредством РПГУ;1.4.6. Организации – организации, осуществляющие образовательнуюдеятельность, деятельность по реализации программ спортивной подготовки, а такжедеятельность по реализации дополнительных предпрофессиональных иобщеразвивающих программ сферы культуры и искусства;1.4.7. Основной набор – период основного комплектования группобучающихся;1.4.8. Дополнительный набор – период дополнительного комплектованиягрупп обучающихся при наличии свободных мест;1.4.9. Система ПФДО – система персонифицированного финансированиядополнительного образования детей, функционирующая на территории Московскойобласти на основании постановления Правительства Московской области от 30.07.2019№ 460/25 «О системе персонифицированного финансирования дополнительногообразования детей в Московской области»;1.4.10.Сертификат дополнительного образования – электронная реестроваязапись о включении обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПФДО,удостоверяющая возможность обладателя сертификата получать в определенномобъеме и на определенных условиях образовательные услуги в порядке, установленномзаконодательством Российской Федерации и законодательством Московской области.
2. Круг Заявителей2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являютсяграждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либоих уполномоченные представители, обратившиеся в МОУ- СОШ №16 с Запросом опредоставлении Муниципальной услуги (далее – Заявители).2.2. Категории Заявителей:2.2.1. Совершеннолетние лица (кандидаты на обучение по дополнительнымобщеобразовательным программам);2.2.2. Родители (законные представители) несовершеннолетних лиц –кандидатов на обучение по дополнительным общеобразовательным программам.

3. Требования к порядку информирования опредоставлении Муниципальной услуги3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услугиосуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом.3.2. На официальном сайте Администрации городского округа Клинhttp://www.klinciti.ru/ в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»(далее - сеть Интернет), на ЕПГУ, РПГУ, в федеральной государственнойинформационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальныхуслуг (функций)», государственной информационной системе Московской области«Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области»обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:3.2.1. Место нахождения и режим работы Администрации городского округаКлин - Московская область, г. Клин, ул. Карла Маркса, дом 68-А, режим работы:понедельник – четверг с 8.30 до 17.45 часов, пятница – с 8.30 до 16.30 часов, обед с13.00 до 14.00;3.2.2. Место нахождения и режим работы Управления образованияАдминистрации городского округа Клин – Московская область, г. Клин, ул.Чайковского, дом 14, режим работы: понедельник – четверг с 8.30 до 17.45 часов,
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пятница – с 8.30 до 16.30 часов, обед с 13.00 до 14.00;3.2.3. Место нахождения и режим работы МФЦ – Московская область, г.Клин, Советская пл., д. 18а, режим работы: понедельник – суббота с 08.00 до 20.00часов; 3.2.4. Справочный телефон Администрации городского округа Клин – 8(496)243-87-96. Адрес электронной почты Администрации: klin@mosreg.ru;3.2.5. Справочный телефон Управления образования Администрациигородского округа Клин – 8 (496)242-75-79. Адрес электронной почты Управленияобразования: klin_upr.obr@mosreg.ru;3.2.6. Справочный телефон МФЦ – 8(496)243-39-02, 8(496)243-34-60. Адресэлектронной почты МФЦ: mfc-klinmr@mosreg.ru.3.2.7. На официальном сайте МОУ- СОШ №16http://www.school16klin.narod.ru в информационно – телекоммуникационной сети«Интернет» (далее - сеть Интернет), на ЕПГУ, РПГУ, в федеральной государственнойинформационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальныхуслуг (функций)», государственной информационной системе Московской области«Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области»обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:3.3.1 Место нахождения и режим работы МОУ- СОШ№16141600, Московская область, г.о. Клин, улица К. Маркса, дом 90а3.3.2..Справочные телефоны МОУ- СОШ№168-(49624)-2-50-64, 2-64-49Адрес электронной почты МОУ- СОШ№16 Klin_school-16@mosreg.ru3.4. Обязательному размещению на официальном сайте МОУ- СОШ №16, наЕПГУ, РПГУ, в государственной информационной системе Московской области«Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области»подлежит перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставлениеМуниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официальногоопубликования).3.5. Размещение и актуализацию справочной информации на официальномсайте МОУ- СОШ№16 обеспечивает МОУ- СОШ№16Размещение и актуализацию справочной информации на ЕПГУ и РПГУобеспечивает уполномоченное на ведение ЕПГУ и РПГУ должностное лицоМинистерства образования Московской области.3.6. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальнойуслуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставленияМуниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услугосуществляется:3.6.1. Путем размещения информации на официальном сайте МОУ- СОШ№16, а также на РПГУ и ЕПГУ;3.6.2. Работником МОУ- СОШ №16 (ее структурного подразделения) принепосредственном обращении Заявителя в МОУ- СОШ№16;3.6.3. Путем публикации информационных материалов в средствах массовойинформации;3.6.4. Путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов впомещениях Организации, предназначенных для приема Заявителей, а также иныхорганизаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями;3.6.5. Посредством телефонной и факсимильной связи;3.6.6. Посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей.3.7. На официальном сайте Администрации городского округа Клин,Управления образования Администрации городского округа Клин, Организации и на



РПГУ, ЕПГУ в целях информирования Заявителей по вопросам предоставленияМуниципальной услуги размещается следующая информация:3.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанныхдокументов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить пособственной инициативе;3.7.2. Перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;3.7.3. Срок предоставления Муниципальной услуги;3.7.4. Результаты предоставления Муниципальной услуги (в личномкабинете), порядок представления документа, являющегося результатомпредоставления Муниципальной услуги;3.7.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также основания дляприостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги;3.7.6. Информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалованиедействий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставленияМуниципальной услуги;3.7.7. Формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемыепри предоставлении Муниципальной услуги.3.8. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг,которые являются необходимыми и обязательными для предоставленияМуниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услугпредоставляются бесплатно.3.9. На официальном сайте МОУ- СОШ№16 дополнительно размещаются:3.9.1. Выдержки из нормативных правовых актов, содержащие нормы,регулирующие деятельность МОУ- СОШ №16 по предоставлению Муниципальнойуслуги. 3.9.2. Порядок и способы предварительной записи по вопросампредоставления Муниципальной услуги, на получение Муниципальной услуги.3.9.3. Краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги.3.9.4. Порядок обжалования решений, действий или бездействия работниковМОУ- СОШ№16 (ее структурных подразделений);3.9.5. Информация о возможности участия Заявителей в оценке качествапредоставления Муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективностидеятельности руководителя МОУ- СОШ №16, а также справочно-информационныематериалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.3.10. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги потелефону работник МОУ- СОШ №16А, приняв вызов по телефону, представляется:называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование МОУ-СОШ№16 (ее структурного подразделения).Работник МОУ- СОШ №16 обязан сообщить Заявителю график работы,точные почтовый и фактический адреса Организации (ее структурных подразделений),способ проезда к нему, способы предварительной записи для приема по вопросупредоставления Муниципальной услуги, требования к письменному обращению.Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальнойуслуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы МОУ- СОШ№16(ее структурных подразделений).Во время разговора работники МОУ- СОШ №16 (ее структурныхподразделений) обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по причинепоступления другого звонка.При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы



телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого работника МОУ-СОШ №16 (ее структурного подразделения) либо обратившемуся сообщается номертелефона, по которому можно получить необходимую информацию.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам опорядке предоставления Муниципальной услуги работником МОУ- СОШ №16 (ееструктурного подразделения) обратившемуся сообщается следующая информация:3.11.1. О перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;3.11.2. О нормативных правовых актах, регулирующих вопросыпредоставления Муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятиянормативного правового акта);3.11.3. О перечне документов, необходимых для получения Муниципальнойуслуги; 3.11.4. О сроках предоставления Муниципальной услуги;3.11.5. Об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги;3.11.6. Об основаниях для приостановления предоставления Муниципальнойуслуги, отказа в предоставлении Муниципальной услуги;3.11.7. О месте размещения на РПГУ, ЕПГУ, официальном сайтеОрганизации информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги.3.12. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услугиосуществляется также по единому номеру телефона Электронной приемнойМосковской области 8 (800) 550-50-30, по единому номеру телефона поддержки ЕПГУ8 (800)100-70-10, по номеру телефона Управления образования Администрациигородского округа Клин 8(496)242-75-79 и по номеру телефона Организации.3.13. Организация может разрабатывать информационные материалы по порядкупредоставления Муниципальной услуги – памятки, инструкции, брошюры, макеты иразмещать их официальном сайте Организации.3.14. Организация обеспечивает своевременную актуализацию информационныхматериалов и размещение на официальном сайте Организации.3.15. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальнойуслуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в томчисле без использования программного обеспечения, установка которого натехнические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иногосоглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающеговзимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление имперсональных данных.3.16. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услугиработниками Организации (ее структурных подразделений) осуществляется бесплатно.
II.Стандарт предоставления Муниципальной услуги

4. Наименование Муниципальной услуги4.1. Муниципальная услуга «Прием в СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА № 16 городского округа Клин Московской области, реализующуюдополнительные общеобразовательные программы, а также программы спортивнойподготовки» 5. Наименование органа, предоставляющегоМуниципальную услугу5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги,в городском округе Клин, является Администрация городского округа Клин в лицеУправления образования Администрации городского округа Клин.5.2. МОУ- СОШ №16 обеспечивает предоставление Муниципальной услуги в



электронной форме посредством РПГУ и ЕПГУ, а также в иных формах,предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору Заявителя всоответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организациипредоставления государственных и муниципальных услуг».5.3. Предоставление бесплатного доступа к РПГУ и ЕПГУ для подачи запросов,документов, информации, необходимых для получения Муниципальной услуги вэлектронной форме осуществляется в любом МФЦ в пределах территории Московскойобласти по выбору Заявителя независимо от его места жительства или местапребывания.5.4. Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляетМОУ- СОШ№16.5.5. В целях предоставления Муниципальной услуги Организациявзаимодействует с Администрацией городского округа Клин, Управлениемобразования Администрации городского округа Клин (далее – Администрация).
6. Результат предоставления Муниципальной услуги6.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги при обращенииЗаявителя посредством РПГУ является:6.1.1. Решение о предоставлении Муниципальной услуги в виде выписки изприказа руководителя МОУ- СОШ №16 о приеме (зачислении) кандидата на обучениев МОУ- СОШ №16 (далее – выписка из приказа о зачислении), которое оформляется всоответствии с приложением №1 к настоящему Административному регламенту;6.1.2. Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, приналичии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных вподразделе 13 настоящего Административного регламента, которое оформляется всоответствии с приложением №2 к настоящему Административному регламенту.6.2. Результатом предоставления Муниципальной услуги при обращенииЗаявителя посредством ЕПГУ является:6.2.1. Решение о предоставлении Муниципальной услуги в виде статуса вЛичном кабинете на ЕПГУ о предоставлении Муниципальной услуги;6.2.2. Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в видестатуса в Личном кабинете на ЕПГУ об отказе в предоставлении Муниципальнойуслуги.6.3. При обращении за предоставлением Муниципальной услуги посредствомРПГУ результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятогорешения оформляется в виде электронного документа, подписанного усиленнойквалифицированной электронной подписью (далее – ЭП) работника МОУ- СОШ №16,который направляется Заявителю в Личный кабинет на РПГУ в день подписаниярезультата.6.4. При обращении за предоставлением Муниципальной услуги посредствомЕПГУ результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятогорешения оформляется в виде изменения статуса в Личном кабинете на ЕПГУ.6.5. Решение о предоставлении Муниципальной услуги направляется Заявителюв Личный кабинет на РПГУ, ЕПГУ после осуществления сверки оригиналовдокументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с данными,указанными в Запросе, которая осуществляется:6.5.1. При необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний– в день вступительных (приемных) испытаний;6.5.2. При отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных)испытаний – в день подписания договора об образовании на обучение подополнительным общеобразовательным программам, программам спортивнойподготовки или договора об образовании на обучение по дополнительным



общеразвивающим программам в рамках системы ПФДО кроме дополнительныхпредпрофессиональных и общеразвивающих программ организаций сферы культуры иискусства и программ спортивной подготовки.6.6. Сведения о предоставлении Муниципальной услуги с приложениемэлектронного образа результата предоставления Муниципальной услуги в течение 1(одного) рабочего дня подлежат обязательному размещению в ВИС, а также на ЕПГУ,в случае, если заявление о предоставлении Муниципальной услуги подано посредствомЕПГУ.6.7. Уведомление о принятом решении, независимо от результатапредоставления Муниципальной услуги, направляется в Личный кабинет Заявителя наРПГУ.
7. Срок и порядок регистрации Запроса Заявителяо предоставлении Муниципальной услуги,в том числе в электронной форме7.1. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги, поданный в электроннойформе посредством РПГУ, ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в МОУ- СОШ№16 в день его подачи. Запрос, поданный посредством РПГУ, ЕПГУ после 16:00рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в МОУ- СОШ№16 на следующийрабочий день.7.2. Запрос, поданный в иных формах, предусмотренных законодательствомРоссийской Федерации, регистрируется в МОУ- СОШ №16 в порядке, установленноморганизационно-распорядительным актом МОУ- СОШ№16.
8. Срок предоставления Муниципальной услуги8.1. Срок предоставления Муниципальной услуги:8.1.1. При необходимости проведения вступительных (приемных) испытанийсоставляет не более 25 (двадцати пяти) рабочих дней со дня регистрации Запроса опредоставлении Муниципальной услуги в МОУ- СОШ№16;8.1.2. При отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных)испытаний составляет не более 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации Запроса опредоставлении Муниципальной услуги в Организации.8.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальнойуслуги, соответствующий результат направляется Заявителю:8.2.1. При необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний– в срок не более 25 (двадцати пяти) рабочих дней со дня регистрации Запроса опредоставлении Муниципальной услуги в МОУ- СОШ№16;8.2.2. При отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных)испытаний – в срок не более 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации Запроса опредоставлении Муниципальной услуги в МОУ- СОШ№16.8.3.Периоды обращения за предоставлением Муниципальной услуги:8.3.1. Муниципальная услуга предоставляется МОУ- СОШ №16 в областикультуры по дополнительным общеобразовательным программам в период:а) основного набора с 15 апреля по 15 июня текущего года;б) дополнительного набора с 20 августа по 30 сентября текущего года;8.3.2. Муниципальная услуга предоставляется МОУ- СОШ №16 в областиспорта по программам спортивной подготовки в период:а) основного набора с 15 августа по 30 сентября текущего года;б) дополнительного набора в течение учебного года при наличиисвободных мест.8.3.3. Муниципальная услуга предоставляется МОУ- СОШ №16,осуществляющей обучение по дополнительным общеразвивающим программам, в



период: а) основного набора с 15 апреля по 15 августа текущего года;б) дополнительного набора с 15 августа по 30 сентября текущего года.МОУ- СОШ №16, осуществляющая обучение по дополнительнымобщеразвивающим программам, ежегодно на текущий учебный год устанавливаетпериоды основного и дополнительного набора в соответствии с настоящимАдминистративным регламентом. Прием в МОУ- СОШ №16 может быть продолжен втечение учебного года при наличии свободных мест;8.3.4. Муниципальная услуга предоставляется МОУ- СОШ№16, включеннойв систему ПФДО, в период с 1 января по 15 ноября текущего года кромедополнительных предпрофессиональных и общеразвивающих программ организацийсферы культуры и искусства.9. Нормативные правовые акты, регулирующиепредоставление Муниципальной услуги9.1. Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источниковофициального опубликования), размещен на официальном сайте МОУ- СОШ №16, атакже в соответствующем разделе РПГУ, ЕПГУ.9.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставлениеМуниципальной услуги, указан в приложении № 3 к настоящему Административномурегламенту.
10. Исчерпывающий перечень документов,необходимых для предоставления Муниципальнойуслуги, подлежащих представлению Заявителем10.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальнойуслуги, подлежащих представлению Заявителем, независимо от категории и основаниядля обращения за предоставлением Муниципальной услуги:10.1.1. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги по форме,приведенной в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту (далее– Запрос);10.1.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;10.1.3. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, вслучае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителяЗаявителя;10.1.4. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, вслучае обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителяЗаявителя;10.1.5. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний длязанятий отдельными видами искусства, физической культурой и спортом.10.2. Описание требований к документам и формам представления взависимости от способа обращения приведено в приложении №5 к настоящемуАдминистративному регламенту.10.3. В случае, если для предоставления Муниципальной услуги необходимаобработка персональных данных лица, не являющегося Заявителем, и если всоответствии с законодательством Российской Федерации обработка такихперсональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, приобращении за получением Муниципальной услуги Заявитель дополнительнопредставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица илиего законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в томчисле в форме электронного документа.



10.4. МОУ- СОШ№16 запрещено требовать у Заявителя:10.4.1. Представления документов и информации или осуществлениядействий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актамиМосковской области, настоящим Административным регламентом для предоставленияМуниципальной услуги;10.4.2. Представления документов и информации, в том числеподтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление Муниципальнойуслуги, которые находятся в распоряжении МОУ- СОШ №16, органов,предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органовместного самоуправления либо подведомственных государственным органам илиорганам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставленииМуниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области,настоящим Административным регламентом за исключением документов, включенныхв определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Оборганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» переченьдокументов. (Заявитель вправе представить указанные документы и информацию вОрганизацию по собственной инициативе);10.4.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимыхдля получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иныегосударственные органы, органы местного самоуправления, организации, заисключением получения услуг и получения документов и информации,предоставляемых в результате предоставления таких услуг, указанных в подразделе 15настоящего Административного регламента;10.4.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приемедокументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо впредоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихсяпредоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи Запроса;б) наличие ошибок в Запросе и документах, поданных Заявителем послепервоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и невключенных в представленный ранее комплект документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги;в) истечение срока действия документов или изменение информациипосле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)ошибочного или противоправного действия (бездействия) работника МОУ- СОШ №16при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем вписьменном виде за подписью руководителя МОУ- СОШ №16 при первоначальномотказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальнойуслуги, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленныенеудобства.10.5. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу нарусский язык. Верность перевода, подлинность подписи переводчикасвидетельствуются в порядке, установленном законодательством РоссийскойФедерации о нотариате, либо удостоверяется апостилем в соответствии с «Гаагской
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конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальныхдокументов» от 5 октября 1961 года.
11. Исчерпывающий перечень документов,необходимых для предоставления Муниципальной услуги,которые находятся в распоряжении органов власти,органов местного самоуправления или организаций11.1. МОУ- СОШ №16 в порядке межведомственного информационноговзаимодействия в целях представления и получения документов и информации дляпредоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органоввласти, органов местного самоуправления или организаций, запрашивает:11.1.1. В случае, предусмотренном подпунктом 6.1.1 настоящегоАдминистративного регламента, у Администрации данные сертификатадополнительного образования, выданного ранее кандидату на обучение подополнительным общеразвивающим программам, кроме дополнительныхпредпрофессиональных и общеразвивающих программ организаций сферы культуры иискусства, а также программ спортивной подготовки;11.1.2. Сведения о рождении кандидата представлены в единомгосударственном реестре записей актов гражданского состояния у Федеральнойналоговой службы.11.2. Непредставление (несвоевременное представление) органамигосударственной власти, органами местного самоуправления или организациями помежведомственному информационному запросу документов и информации не можетявляться основанием для отказа в предоставлении Заявителю Муниципальной услуги.11.3. Должностное лицо и (или) работник указанных в пункте 11.2 настоящегоАдминистративного регламента органов и организаций, не представившие(несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в их распоряжениидокумент или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или инойответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.11.4. Документы, указанные в пункте 11.1 настоящего Административногорегламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно по собственнойинициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не являетсяоснованием для отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказав приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги12.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, являются:12.1.1. Обращение за предоставлением иной Муниципальной услуги;12.1.2. Заявителем представлен неполный комплект документов,необходимых для предоставления Муниципальной услуги;12.1.3. Документы, необходимые для предоставления Муниципальнойуслуги, утратили силу;12.1.4. Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенныев порядке, установленном законодательством Российской Федерации;12.1.5. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет вполном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах дляпредоставления Муниципальной услуги;12.1.6. Некорректное заполнение обязательных полей в формеинтерактивного Запроса на РПГУ или ЕПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное,неполное либо неправильное, несоответствующее требованиям, установленнымнастоящим Административным регламентом);



12.1.7. Представление электронных образов документов посредством РПГУ,ЕПГУ не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознатьреквизиты документа;12.1.8. Подача Запроса и иных документов в электронной форме,подписанных с использованием ЭП, не принадлежащей Заявителю или представителюЗаявителя;12.1.9. Поступление Запроса, аналогичного ранее зарегистрированномуЗапросу, срок предоставления Муниципальной услуги по которому не истек на моментпоступления такого Запроса.12.2. При обращении через РПГУ или ЕПГУ решение об отказе в приемедокументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оформляетсяпо форме, приведенной в приложении №6 к настоящему Административномурегламенту, в виде электронного документа, подписанного усиленнойквалифицированной ЭП работника Организации, направляется в личный кабинетЗаявителя на РПГУ или ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днемподачи Запроса.12.3. Выдача решения об отказе в приеме документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, в случае обращения Заявителя в Организациюв иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации,устанавливается организационно-распорядительным актом Организации, которыйразмещается на сайте Организации.12.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя вОрганизацию за предоставлением Муниципальной услуги.
13. Исчерпывающий перечень оснований дляприостановления или отказа в предоставленииМуниципальной услуги13.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услугиявляются:13.1.1. Наличие противоречивых сведений в Запросе и приложенных к немудокументах;13.1.2. Несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных вподразделе 2 настоящего Административного регламента;13.1.3. Несоответствие документов, указанных в подразделе 10 настоящегоАдминистративного регламента, по форме или содержанию требованиямзаконодательства Российской Федерации;13.1.4. Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлятьинтересы Заявителя;13.1.5. Отзыв Запроса по инициативе Заявителя;13.1.6. Наличие медицинских противопоказаний для освоения программ поотдельным видам искусства, физической культуры и спорта;13.1.7. Отсутствие свободных мест в МОУ- СОШ№16;13.1.8. Неявка в МОУ- СОШ №16 в течение 4 (четырех) рабочих дней послеполучения уведомления о необходимости личного посещения для заключения договораоб образовании;13.1.9. Недоступный остаток обеспечения сертификата дополнительногообразования в текущем году меньше стоимости одного занятия в соответствии сустановленным расписанием либо сертификат дополнительного образованияневозможно использовать для обучения по выбранной программе;13.1.10.Неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний вМОУ- СОШ№16;



13.1.11.Непредставление оригиналов документов, сведения о которыхуказаны Заявителем в электронной форме Запроса на РПГУ или ЕПГУ, в деньпроведения вступительных (приемных) испытаний в МОУ- СОШ №16 либо в случаеотсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в деньподписания договора;13.1.12.Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным вэлектронной форме Запроса на РПГУ или ЕПГУ;13.1.13.Отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний;13.1.14.Недостоверность информации, которая содержится в документах,представленных Заявителем, данным, полученным в результате межведомственногоинформационного взаимодействия.13.2. Заявитель вправе отказаться от получения Муниципальной услуги наосновании заявления, написанного в свободной форме, направив по адресуэлектронной почты или обратившись в Организацию, а также посредством РПГУ илиЕПГУ в Личном кабинете. На основании поступившего заявления об отказе отпредоставления Муниципальной услуги работником МОУ- СОШ №16 принимаетсярешение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. Факт отказа Заявителя отпредоставления Муниципальной услуги с приложением заявления и решения об отказев предоставлении Муниципальной услуги фиксируется в ВИС. Отказ отпредоставления Муниципальной услуги не препятствует повторному обращениюЗаявителя в МОУ- СОШ№16 за предоставлением Муниципальной услуги.13.3. Заявитель вправе повторно обратиться в МОУ- СОШ №16 с Запросомпосле устранения оснований, указанных в пункте 13.1 настоящего Административногорегламента.
14. Порядок, размер и основания взиманиягосударственной пошлины или иной платы,взимаемой за предоставление Муниципальной услуги14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

15. Перечень услуг, которые являются необходимымии обязательными для предоставления Муниципальнойуслуги, подлежащих представлению Заявителем,способы их получения, в том числе в электронной форме,порядок их предоставления, а также порядок,размер и основания взимания платы за предоставлениетаких услуг15.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.
16. Способы предоставления Заявителем документов,необходимых для получения Муниципальной услуги16.1. МОУ- СОШ №16 обеспечивает предоставление Муниципальной услугипосредством РПГУ, ЕПГУ.16.2. Обращение Заявителя посредством РПГУ.16.2.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель авторизуется наРПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет Запрос вэлектронном виде с использованием специальной интерактивной формы. Приавторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Запрос считаетсяподписанным простой ЭП Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного наподписание Запроса.16.2.2. Заполненный Запрос отправляется Заявителем вместе с



прикрепленными электронными образами документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, в МОУ- СОШ№16.16.2.3. Отправленные документы поступают в ВИС МОУ- СОШ№16.16.2.4. Заявитель уведомляется о получении МОУ- СОШ №16 Запроса идокументов в день его подачи посредством изменения статуса Запроса в Личномкабинете Заявителя на РПГУ.16.2.5. В случае необходимости проведения приемных (вступительных)испытаний в МОУ- СОШ №16 Заявителю в течение 7 (семи) рабочих дней с датырегистрации Запроса в МОУ- СОШ №16 в Личный кабинет на РПГУ направляетсяуведомление о дате, месте и времени проведения вступительных (приемных)испытаний по форме, приведенной в приложении №7 к настоящемуАдминистративному регламенту.16.2.5.1. Информация о дате, времени и месте проведениявступительных (приемных) испытаний размещается на информационном стенде иофициальном сайте МОУ- СОШ №16 не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до датыпроведения вступительных (приемных) испытаний.16.2.5.2. Для прохождения приемных (вступительных) испытанийЗаявитель предоставляет в МОУ- СОШ №16 оригиналы документов, сведения окоторых указаны в Запросе, ранее направленном Заявителем посредством РПГУ.16.2.5.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставленииМуниципальной услуги, указанных в подразделе 13 настоящего Административногорегламента, и в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения вступительных(приемных) испытаний в Личный кабинет на РПГУ направляется уведомление опосещении МОУ- СОШ №16 для подписания договора об образовании на обучение подополнительным общеобразовательным программам, а также программам спортивнойподготовки (приложение №8 к настоящему Административному регламенту), онеобходимости в течение 4 (четырех) рабочих дней посетить МОУ- СОШ №16 длязаключения договора об образовании на обучение по дополнительнымобразовательным программам/программам спортивной подготовки (приложение №9 кнастоящему Административному регламенту).16.2.6. В случае отсутствия необходимости проведения приемных(вступительных) испытаний в МОУ- СОШ №16 Заявителю в течение 4 (четырех)рабочих дней с даты регистрации Запроса в МОУ- СОШ №16в Личный кабинет наРПГУ направляется уведомление по форме, приведенной в приложении №8 кнастоящему Административному регламенту, о необходимости посетить МОУ- СОШ№16 для предоставления оригиналов документов и подписания договора всоответствии с приложениями №9, №10 настоящего Административного регламента.16.3. Обращение Заявителя посредством ЕПГУ.16.3.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель авторизуется наЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, затем заполняет Запрос вэлектронном виде с использованием специальной интерактивной формы. Приавторизации посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА Запрос считаетсяподписанным простой ЭП Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного наподписание Запроса.16.3.2. Заполненный Запрос отправляется Заявителем в МОУ- СОШ№16.16.3.3. Отправленные документы поступают в ВИС МОУ- СОШ №16,интегрированной с ЕАИС ДО.16.3.4. Заявитель уведомляется о получении МОУ-НОВОЩАПОВСКОЙСОШ ИМ.П.П.ЕДУНОВА Запроса в день его подачи посредством изменения статусаЗапроса в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ.16.3.5. В случае необходимости проведения приемных (вступительных)



испытаний в МОУ- СОШ №16 Заявителю в течение 7 (семи) рабочих дней с датырегистрации Запроса в МОУ- СОШ №16 и в Личный кабинет на ЕПГУ направляетсяуведомление о дате, месте и времени проведения вступительных (приемных)испытаний. 16.3.5.1. Информация о дате, времени и месте проведениявступительных (приемных) испытаний размещается на информационном стенде иофициальном сайте МОУ- СОШ №16 не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до датыпроведения вступительных (приемных) испытаний.16.3.5.2. Для прохождения приемных (вступительных) испытанийЗаявитель предоставляет в МОУ- СОШ №16 оригиналы документов, сведения окоторых указаны в Запросе, ранее направленном Заявителем посредством ЕПГУ.16.3.5.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставленииМуниципальной услуги, указанных в подразделе 13 настоящего Административногорегламента, и в течение 4 (четырех) рабочих дней после проведения вступительных(приемных) испытаний в Личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление онеобходимости подписания договора посредством функционала Личного кабинета наЕПГУ в соответствии с пунктом 6.2.1.2 настоящего Административного регламента.16.3.6. В случае отсутствия необходимости проведения приемных(вступительных) испытаний в МОУ- СОШ №16 Заявителю в течение 4 (четырех)рабочих дней с даты регистрации Запроса в МОУ- СОШ №16 в Личный кабинет наЕПГУ направляется уведомление о необходимости подписания договора посредствомфункционала Личного кабинета на ЕПГУ в соответствии с пунктом 6.2.1.настоящегоАдминистративного регламента.16.4. Выбор Заявителем способа подачи Запроса и документов, необходимыхдля получения Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии сзаконодательством Российский Федерации.16.5. При поступлении в МОУ- СОШ №16 от Заявителя Запроса инымиспособами (посредством почтовой связи, по адресу электронной почты, на личномприеме) предоставление Муниципальной услуги осуществляется в порядке и сроки,предусмотренные настоящим Административным регламентом. Документы,необходимые для предоставления Муниципальной услуги, прилагаемые к Запросу,оформляются в соответствии с требованиями гражданского законодательстваРоссийской Федерации.При этом регистрация Запроса, принятого в МОУ- СОШ №16, осуществляется вдень обращения Заявителя (поступления Запроса), решение об отказе в приемедокументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оформляется всоответствии с подразделом 12 настоящего Административного регламента инаправляется Заявителю по электронной почте, почтовым отправлением либо выдаетсяЗаявителю в срок не позднее 30 (тридцати) минут с момента получения от Заявителядокументов (при обращении лично), результат предоставления Муниципальной услугиоформляется в соответствии с подразделом 6 настоящего Административногорегламента и направляется Заявителю по электронной почте, почтовым отправлениемлибо выдается Заявителю в зависимости от способа обращения.
17. Способы получения Заявителем результатовпредоставления Муниципальной услуги17.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результатапредоставления Муниципальной услуги следующими способами:17.1.1. В личном кабинете на РПГУ или ЕПГУ.17.1.2. По электронной почте.17.1.3. Заявитель может самостоятельно получить информацию о ходерассмотрения и готовности результата предоставления Муниципальной услуги



посредством: а) сервиса РПГУ или ЕПГУ «Узнать статус Заявления»;б) по бесплатному единому номеру телефона Электронной приемнойМосковской области 8 (800) 550-50-30; по номеру телефона Управления образованияАдминистрации городского округа Клин 8(496)242-75-79 и по номеру телефона МОУ-СОШ№16 8-(49624)-2-50-64, 2-64-49.в) по бесплатному единому номеру телефона поддержки ЕПГУ8(800)100-70-10.17.2. Способы получения результата Муниципальной услуги:17.2.1. В форме электронного документа в Личном кабинете на РПГУ.17.2.2. В форме изменения статуса в Личном кабинете на ЕПГУ.Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятогорешения направляется Заявителю в Личный кабинет на РПГУ. в форме электронногодокумента, подписанного усиленной квалифицированной ЭП работника МОУ- СОШ№16. Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятогорешения направляется Заявителю в Личный кабинет на ЕПГУ. в форме изменениястатуса в Личном кабинете на ЕПГУ.В случае принятия предварительного решения о предоставленииМуниципальной услуги Заявителю направляется уведомление в Личный кабинет наРПГУ или ЕПГУ:17.2.1.1. о необходимости явиться на приемные (вступительные)испытания с оригиналами документов для сверки со сведениями, указаннымиЗаявителем в Запросе, направленном посредством РПГУ или ЕПГУ в МОУ- СОШ№16; 17.2.1.2. в случае отсутствия необходимости приемных(вступительных) испытаний явиться для подписания договора с оригиналамидокументов для сверки со сведениями, ранее указанными Заявителем в Запросе,направленном посредством РПГУ или ЕПГУ в МОУ- СОШ№16.17.3. Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услугив иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, повыбору Заявителя, осуществляется в порядке, предусмотренном организационно –распорядительным актом МОУ- СОШ№16.
18. Максимальный срок ожиданияв очереди18.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Запросаи при получении результата предоставления Муниципальной услуги не долженпревышать 11 минут.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляетсяМуниципальная услуга, к залу ожидания,местам для заполнения Запросов о предоставленииМуниципальной услуги, информационным стендамс образцами их заполнения и перечнем документов,необходимых для предоставления Муниципальной услуги,в том числе к обеспечению доступности указанныхобъектов для инвалидов, маломобильных групп населения19.1. Организация при предоставлении Муниципальной услуги создает условияинвалидам и другим маломобильным группам населения для беспрепятственногодоступа к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, ибеспрепятственного их передвижения в указанных помещениях в соответствии с



Законом Московской области№ 121/2009-ОЗ «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и другихмаломобильных групп населения к объектам социальной, транспортной и инженернойинфраструктур в Московской области».19.2. Помещения, в которых осуществляется предоставление Государственнойуслуги, должны соответствовать требованиям, установленным постановлениемПравительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правилорганизации деятельности многофункциональных центров предоставлениягосударственных и муниципальных услуг».
20. Показатели доступности и качестваМуниципальной услуги20.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услугидолжна осуществляться по следующим показателям:20.1.1. Степень информированности граждан о порядке предоставленияМуниципальной услуги (доступность информации о Муниципальной услуге,возможность выбора способа получения информации);20.1.2. Возможность выбора Заявителем форм предоставленияМуниципальной услуги, в том числе в электронной форме посредством РПГУ илиЕПГУ; 20.1.3. Обеспечение бесплатного доступа к РПГУ или ЕПГУ для подачизапросов, документов, информации, необходимых для получения Муниципальнойуслуги в электронной форме, в любом МФЦ в пределах территории Московскойобласти по выбору Заявителя независимо от его места жительства или местапребывания;20.1.4. Доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги,в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения;20.1.5. Соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подачеЗапроса и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;20.1.6. Соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроковвыполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги;20.1.7. Отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей порезультатам предоставления Муниципальной услуги;20.1.8. Предоставление возможности получения информации о ходепредоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием РПГУ илиЕПГУ.20.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций иинформирования о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется приемЗаявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личномобращении Заявителя или с использованием средств телефонной связи, а также черезсеть Интернет, в том числе через официальный сайт МОУ- СОШ№16.

21. Требования к организации предоставленияМуниципальной услуги в электронной форме21.1. В целях предоставления Муниципальной услуги в электронной форме сиспользованием РПГУ или ЕПГУ Заявителем заполняется электронная форма Запросав карточке Муниципальной услуги на РПГУ или ЕПГУ с приложением электронныхобразов документов и (или) указанием сведений из документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги и указанных в подразделе 10 настоящегоАдминистративного регламента.21.2. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме



осуществляются:21.2.1. Предоставление в порядке, установленном настоящимАдминистративным регламентом, информации Заявителю и обеспечение доступаЗаявителя к сведениям о Муниципальной услуге;21.2.2. Подача Запроса и иных документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, в МОУ- СОШ №16 с использованием РПГУили ЕПГУ;21.2.3. Поступление Запроса и документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, в интегрированную с ЕАИС ДО и РПГУ ВИС;21.2.4. Обработка и регистрация Запроса и документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, в ВИС;21.2.5. Получение Заявителем уведомлений о ходе предоставленииМуниципальной услуги в Личный кабинет на РПГУ или ЕПГУ;21.2.6. Взаимодействие Организации и иных органов, предоставляющихгосударственные и муниципальные услуги, участвующих в предоставленииМуниципальной услуги и указанных в подразделах 5 и 11 настоящегоАдминистративного регламента, посредством системы электронногомежведомственного информационного взаимодействия;21.2.7. Возможность оплаты государственной пошлины, иной платы запредоставление Муниципальной услуги посредством электронных сервисов на РПГУили ЕПГУ;21.2.8. Получение Заявителем сведений о ходе предоставленияМуниципальной услуги посредством информационного сервиса «Узнать статусЗаявления»;21.2.9. Получение Заявителем результата предоставления Муниципальнойуслуги в Личном кабинете на РПГУ или ЕПГУ в виде электронного документа;21.2.10.Направление жалобы на решения, действия (бездействие) МОУ-СОШ №16, работников МОУ- СОШ №16 в порядке, установленном в разделе Vнастоящего Административного регламента. В случае подачи Запроса напредоставление Муниципальной услуги посредством ЕПГУ, Заявитель имеет право наобжалование результата оказания Муниципальной услуги через Федеральнуюгосударственную информационную систему досудебного обжалования.21.3. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых вформе электронных документов, необходимых для предоставления государственных имуниципальных услуг на территории Московской области, утвержденыпостановлением Правительства Московской области от 31.10.2018 № 792/37 «Обутверждении требований к форматам заявлений и иных документов, представляемых вформе электронных документов, необходимых для предоставления государственных имуниципальных услуг на территории Московской области».21.3.1. Электронные документы представляются в следующих форматах:а) Xml – для формализованных документов;б) Doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, невключающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в»настоящего пункта);в) Xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;г) Pdf, jpg, jpeg – для документов с текстовым содержанием, в том числевключающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов,указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическимсодержанием;21.3.2. Допускается формирование электронного документа путемсканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не



допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документав разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графическихизображений и (или) цветного текста);б) «оттенки серого» (при наличии в документе графическихизображений, отличных от цветного графического изображения);в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии вдокументе цветных графических изображений либо цветного текста);г) Сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;д) Количество файлов должно соответствовать количеству документов,каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию;21.3.3. Электронные документы должны обеспечивать:а) Возможность идентифицировать документ и количество листов вдокументе; б) Возможность поиска по текстовому содержанию документа ивозможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст являетсячастью графического изображения);в) Содержать оглавление, соответствующее смыслу и содержаниюдокумента; г) Для документов, содержащих структурированные по частям, главам,разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлениюи (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам;21.3.4. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,формируются в виде отдельного электронного документа;21.3.5. Максимально допустимый размер прикрепленного пакета документовне должен превышать 10 ГБ.
22. Требования к организации предоставленияМуниципальной услуги в МФЦ22.1. Предоставление бесплатного доступа к РПГУ и ЕПГУ для подачи

запросов, документов, информации, необходимых для получения Муниципальной
услуги в электронной форме, а также для получения результата предоставления
Муниципальной услуги в виде распечатанного на бумажном носителе экземпляра
электронного документа осуществляется в любом МФЦ в пределах территории
Московской области по выбору Заявителя независимо от его места жительства или
места пребывания.

22.2. Организация предоставления Муниципальной услуги в МФЦ должна
обеспечивать:

22.2.1. Бесплатный доступ Заявителей к РПГУ и ЕПГУ для обеспечения
возможности получения Муниципальной услуги в электронной форме;

22.2.2. Представление интересов Заявителей при взаимодействии с
организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги;

22.2.3. Иные функции, установленные нормативными правовыми актами
Российской Федерации и Московской области, соглашениями о взаимодействии.

22.3. Перечень МФЦ Московской области размещен на РПГУ.



22.4. МФЦ, его работники несут ответственность, установленную
законодательством Российской Федерации:

22.4.1. За соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с
информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

22.5. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате
ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками порядка
предоставления Муниципальной услуги, установленного настоящим
Административным регламентом, обязанностей, предусмотренных нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Московской области, возмещается МФЦ в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

22.6. Законом Московской области № 37/2016-ОЗ «Кодекс Московской области
об административных правонарушениях» за нарушение работниками МФЦ порядка
предоставления Муниципальной услуги, повлекшее непредоставление
Муниципальной услуги Заявителю либо предоставление Муниципальной услуги
Заявителю с нарушением сроков, установленных настоящим Административным
регламентом, предусмотрена административная ответственность.

22.7. Региональный стандарт организации деятельности многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Московской
области утвержден распоряжением Министерства государственного управления,
информационных технологий и связи Московской области от 21.07.2016 № 10-57/РВ
«О региональном стандарте организации деятельности многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг в Московской области».

III.Состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных процедур (действий), требования к порядкуих выполнения
23. Состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных процедур (действий)при предоставлении Муниципальной услуги23.1. Перечень административных процедур:23.1.1. Прием и регистрация Запроса и документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги;23.1.2. Формирование и направление межведомственных информационныхзапросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальнойуслуги; 23.1.3. Рассмотрение документов и принятие предварительного решения;23.1.4. Проведение приемных (вступительных) испытаний (принеобходимости);23.1.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)Муниципальной услуги и оформление результата предоставления Муниципальнойуслуги;



23.1.6. Выдача результата предоставления Муниципальной услугиЗаявителю.23.2. Каждая административная процедура состоит из административныхдействий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждуюадминистративную процедуру, приведен в приложении №11 к настоящемуАдминистративному регламенту.23.3. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных врезультате предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в следующемпорядке: 23.3.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах,выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, обращается вОрганизацию (лично, по почте, электронной почте) с заявлением о необходимостиисправления опечаток и ошибок, которое содержит их описание.23.3.1.1. Организация обеспечивает устранение опечаток и ошибок вдокументах, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.23.3.1.2. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 5(пяти) рабочих дней с момента регистрации заявления, указанного в подпункте 23.3.1настоящего Административного регламента;23.3.2. При самостоятельном выявлении работником МОУ- СОШ №16допущенных им технических ошибок (описка, опечатка и прочее) и принятии решенияо необходимости их устранения:23.3.2.1. Заявитель уведомляется о необходимости переоформлениявыданных документов, в том числе посредством направления почтового отправленияпо адресу, указанному в Запросе, не позднее следующего дня с момента обнаруженияошибок; 23.3.2.2. исправление технических ошибок осуществляется в течение 5(пяти) рабочих дней.23.4. Исправление технических ошибок в выданных в результатепредоставления Муниципальной услуги документах не влечет за собойприостановление или прекращение оказания Муниципальной услуги.
IV.Порядок и формы контроля за исполнениемАдминистративного регламента

24. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдениеми исполнением ответственными работниками Организацииположений Административного регламента и иныхнормативных правовых актов, устанавливающих требования кпредоставлению Муниципальной услуги,а также принятием ими решений24.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственнымиработниками МОУ- СОШ №16 положений настоящего Административного регламентаи иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлениюМуниципальной услуги, а также принятия ими решений осуществляется в порядке,установленном организационно – распорядительным актом МОУ- СОШ №16, которыйвключает порядок выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения,принятия решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащихжалобы на решения, действия (бездействие) работников МОУ- СОШ№16.24.2. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлениемМуниципальной услуги являются:24.2.1. Независимость;24.2.2. Тщательность.



24.3. Независимость текущего контроля заключается в том, что работник МОУ-СОШ №16, уполномоченный на его осуществление, не находится в служебнойзависимости от работника МОУ- СОШ №16, участвующего в предоставленииМуниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства(родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, детисупругов и супруги детей) с ним.24.4. Работники МОУ- СОШ №16, осуществляющие текущий контроль запредоставлением Муниципальной услуги, обязаны принимать меры попредотвращению конфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги.24.5. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлениемМуниципальной услуги состоит в исполнении работниками МОУ- СОШ №16обязанностей, предусмотренных настоящим подразделом Административногорегламента.
25. Порядок и периодичность осуществленияплановых и внеплановых проверок полноты и качествапредоставления Муниципальной услуги25.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановыхпроверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги устанавливаетсяорганизационно – распорядительным актом МОУ- СОШ№16.25.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положенийзаконодательства Российской Федерации, включая положения настоящегоАдминистративного регламента, устанавливающих требования к предоставлениюМуниципальной услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия(бездействие) работников МОУ- СОШ №16, принимаются меры по устранению такихнарушений.

26. Ответственность работников МОУ- СОШ№16,МФЦ за решения и действия (бездействие),принимаемые (осуществляемые) ими в ходепредоставления Муниципальной услуги26.1. Работником МОУ- СОШ №16, ответственным за предоставлениеМуниципальной услуги, а также за соблюдением порядка предоставленияМуниципальной услуги, является руководитель МОУ- СОШ №16, непосредственнопредоставляющей Муниципальную услугу.26.2. По результатам проведенных мониторинга и проверок, в случае выявлениянеправомерных решений, действий (бездействия) работников МОУ- СОШ №16,работников МФЦ и фактов нарушения прав и законных интересов Заявителей,работники МОУ- СОШ №16, работники МФЦ несут ответственность в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.
27. Положения, характеризующие требованияк порядку и формам контроля за предоставлениемМуниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,их объединений и организаций27.1. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется впорядке и формах, предусмотренными подразделами 24 и 25 настоящегоАдминистративного регламента.27.2. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля запредоставлением Муниципальной услуги с целью соблюдения порядка еепредоставления имеют право направлять в Администрацию жалобы на нарушениеработниками МОУ- СОШ №16 порядка предоставления Муниципальной услуги,



повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока,установленного настоящим Административным регламентом.27.3. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля запредоставлением Муниципальной услуги имеют право направлять в Министерствогосударственного управления, информационных технологий и связи Московскойобласти жалобы на нарушение должностными лицами МОУ- СОШ №16, работникамиМФЦ порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее непредставлениеили предоставление с нарушением срока, установленного настоящимАдминистративным регламентом..27.4. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля запредоставлением Муниципальной услуги имеют право направлять в МОУ- СОШ №16,МФЦ, учредителю МФЦ индивидуальные и коллективные обращения спредложениями по совершенствованию порядка предоставления Муниципальнойуслуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц МОУ-СОШ №16, работников МФЦ и принятые ими решения, связанные с предоставлениемМуниципальной услуги.27.5. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе состороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредствомоткрытости деятельности МОУ- СОШ №16, МФЦ при предоставленииМуниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации опорядке предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебногорассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги.
V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалованиярешений и действий (бездействия) МОУ- СОШ№16, работниковМОУ- СОШ№16

28. Информация для заинтересованных лиц об их правена досудебное (внесудебное) обжалованиедействий (бездействия) и (или) решений,принятых (осуществленных) в ходе предоставленияМуниципальной услуги28.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе представленияМуниципальной услуги, МОУ- СОШ №16, МФЦ, работниками МОУ- СОШ №16,работниками МФЦ (далее – жалоба).28.2. В случае, когда жалоба подается через представителя Заявителя,в качестве документа, подтверждающего его полномочия на осуществление действийот имени Заявителя, могут быть представлены:28.2.1. Оформленная в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации доверенность (для физических лиц).28.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:28.3.1. Нарушения срока регистрации Запроса о предоставленииМуниципальной услуги;28.3.2. Нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;28.3.3. Требования у Заявителя документов или информации либоосуществления действий, представление или осуществление которых непредусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставленияМуниципальной услуги;28.3.4. Отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотренозаконодательством Российской Федерации для предоставления Муниципальнойуслуги, у Заявителя;



28.3.5. Отказа в предоставлении Муниципальной услуги, если основанияотказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации;28.3.6. Требования с Заявителя при предоставлении Муниципальной услугиплаты, не предусмотренной законодательством Российской Федерации;28.3.7. Отказа МОУ- СОШ №16, работника МОУ- СОШ №16, в исправлениидопущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставленияМуниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений;28.3.8. Нарушения срока или порядка выдачи документов по результатампредоставления Муниципальной услуги;28.3.9. Приостановления предоставления Муниципальной услуги, еслиоснования приостановления не предусмотрены законодательством РоссийскойФедерации;28.3.10.Требования у Заявителя при предоставлении Муниципальной услугидокументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых неуказывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальнойуслуги, за исключением случаев, указанных в подпункте 10.4.4 настоящегоАдминистративного регламента.28.4. Жалоба должна содержать:28.4.1. Наименование МОУ- СОШ №16, указание на работника МОУ- СОШ№16, наименование МФЦ, указание на его руководителя и (или) работника, решения идействия (бездействие) которых обжалуются;28.4.2. Фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительстваЗаявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен бытьнаправлен ответ Заявителю;28.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)Организации, работника МОУ- СОШ№16, МФЦ, работника МФЦ;28.4.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением идействием (бездействием) МОУ- СОШ №16, работника МОУ- СОШ №16, МФЦ,работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.28.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числена личном приеме Заявителя, по почте либо в электронной форме.В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ,удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации.При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 28.2настоящего Административного регламента, могут быть представлены в формеэлектронных документов, подписанных простой ЭП уполномоченного лица. При этомдокумент, удостоверяющий личность, не требуется.28.6. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посредством:28.6.1. Официального сайта Правительства Московской области в сетиИнтернет;28.6.2. Официального сайта МОУ- СОШ №16 в сети Интернет, МФЦ,учредителя МФЦ в сети Интернет;28.6.3. РПГУ, за исключением жалоб на решения и действия (бездействие)МФЦ и их работников;28.6.4. Федеральной государственной информационной системы,обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений идействий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и



муниципальных услуг, за исключением жалоб на решения и действия (бездействие)МФЦ и их работников;28.6.5. ЕПГУ, за исключением жалоб на решения и действия (бездействие)МФЦ и их работников.28.7. В МОУ- СОШ №16, Администрации, МФЦ, учредителями МФЦопределяются работники, которые обеспечивают:28.7.1. Прием и регистрацию жалоб;28.7.2. Направление жалоб в уполномоченные на их рассмотрение МОУ-СОШ №16, Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ в соответствии с пунктом 29.1настоящего Административного регламента;28.7.3. Рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательстваРоссийской Федерации.28.8. По результатам рассмотрения жалобы МОУ- СОШ №16, Администрация,МФЦ, учредитель МФЦ в пределах полномочий принимает одно из следующихрешений: 28.8.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятогорешения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результатепредоставления Муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежныхсредств, взимание которых не предусмотрено законодательством РоссийскойФедерации;28.8.2. В удовлетворении жалобы отказывается по основаниям,предусмотренным пунктом 28.12 настоящего Административного регламента.28.9. При удовлетворении жалобы МОУ- СОШ №16, Администрация, МФЦ,учредитель МФЦ в пределах полномочий принимает исчерпывающие меры поустранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результатаМуниципальной услуги, не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия решения,если иное не установлено законодательством Российской Федерации.28.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанногов пункте 28.8 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменнойформе и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированныйответ о результатах рассмотрения жалобы.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным нарассмотрение жалобы работником МОУ- СОШ №16, уполномоченным должностнымлицом Администрации, работником МФЦ, учредителем МФЦ соответственно.По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может бытьпредставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в формеэлектронного документа, подписанного ЭП уполномоченного на рассмотрение жалобыработника МОУ- СОШ №16, должностного лица Администрации, работника МФЦ,учредителя МФЦ вид которой установлен законодательством Российской Федерации.В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю,дается информация о действиях, осуществляемых МОУ- СОШ №16, МФЦ,учредителем МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений приоказании Муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленныенеудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимосовершить Заявителю в целях получения Муниципальной услуги.В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответеЗаявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, атакже информация о порядке обжалования принятого решения.28.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:28.11.1. Наименование Организации, Администрации, МФЦ, учредителяМФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии)
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должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе;28.11.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения одолжностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которогообжалуется;28.11.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;28.11.4. Основания для принятия решения по жалобе;28.11.5. Принятое по жалобе решение;28.11.6. В случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранениявыявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальнойуслуги, а также информация, указанная в пункте 28.10 настоящего Административногорегламента;28.11.7. Информация о порядке обжалования принятого по жалобе решения.28.12. МОУ- СОШ №16, Администрация, МФЦ, учредитель МФЦ отказывает вудовлетворении жалобы в следующих случаях:28.12.1. Наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражногосуда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;28.12.2. Подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены впорядке, установленном законодательством Российской Федерации;28.12.3. Наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствиис требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того жеЗаявителя и по тому же предмету жалобы.28.13. МОУ- СОШ №16, Администрация, МФЦ, учредитель МФЦ вправеоставить жалобу без ответа в следующих случаях:28.13.1. Наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов егосемьи; 28.13.2. Отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текстажалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя,указанные в жалобе.28.14. МОУ- СОШ №16, Администрация, МФЦ, учредитель МФЦ сообщаетЗаявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 (трех) рабочих дней со днярегистрации жалобы.28.15. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебномпорядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.28.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобыпризнаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, илипризнаков состава преступления должностное лицо или работник, уполномоченный нарассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органыпрокуратуры.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобыпризнаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьями15.2, 15.3 Закона Московской области № 37/2016-ОЗ «Кодекс Московской области обадминистративных правонарушениях», должностное лицо или работник,уполномоченный на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиесяматериалы в органы прокуратуры и одновременно в Администрацию.28.17. МОУ- СОШ№16, МФЦ, учредители МФЦ обеспечивает:28.17.1. Оснащение мест приема жалоб;28.17.2. Информирование Заявителей о порядке обжалования решений идействий (бездействия) МОУ- СОШ №16, работников МОУ- СОШ №16, МФЦ,работников МФЦ посредством размещения информации на стендах в местах
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предоставления государственных услуг, на официальном сайте МОУ- СОШ №16 и,МФЦ, учредителей МФЦ, РПГУ, ЕПГУ;28.17.3. Консультирование Заявителей о порядке обжалования решений идействий (бездействия) МОУ- СОШ №16, работников МОУ- СОШ №16, МФЦ,работников МФЦ, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;28.17.4. Формирование и представление ежеквартально не позднее 10(десятого) числа месяца, следующего за отчетным, в Управление по работе собращениями граждан Администрации Губернатора Московской области отчетности ополученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных инеудовлетворенных жалоб) за исключением жалоб на решения и действия(бездействие) МФЦ, руководителя и (или) работника МФЦ.28.18. Сведения о содержании жалоб подлежат размещению в федеральнойгосударственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных припредоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии стребованиями Положения о федеральной государственной информационной системе,обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений идействий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных имуниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационнойсистеме, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решенийи действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных имуниципальных услуг».
29. Органы государственной власти, организациии уполномоченные на рассмотрение жалобы лица,которым может быть направлена жалоба Заявителяв досудебном (внесудебном) порядке29.1. Жалоба подается в МОУ- СОШ №16, предоставившую Муниципальнуюуслугу, МФЦ, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений идействий (бездействия) МОУ- СОШ №16, работника МОУ- СОШ №16, МФЦ,работника МФЦ и рассматривается МОУ- СОШ №16, МФЦ в порядке, установленномзаконодательством Российской Федерации.29.2. Жалобу на решения и действия (бездействие) МОУ- СОШ №16 можноподать Губернатору Московской области.29.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаетсяруководителю МФЦ.29.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается учредителюМФЦ или в Министерство государственного управления, информационных технологийи связи Московской области. В соответствии с постановлением ПравительстваМосковской области от 02.09.2019№ 570/27 «Об определении должностных лиц, уполномоченных на принятие жалоб нарешения и действия (бездействие) многофункциональных центров предоставлениягосударственных и муниципальных услуг, и внесении изменений в постановлениеПравительства Московской области от 08.08.2013 № 601/33 «Об утвержденииПоложения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия(бездействие) исполнительных органов государственной власти Московской области,предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственныхгражданских служащих исполнительных органов государственной власти Московскойобласти» должностными лицами, уполномоченными на принятие жалоб на решения идействия (бездействие) МФЦ являются министр государственного управления,информационных технологий и связи Московской области, заместитель министра
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государственного управления, информационных технологий и связи Московскойобласти, курирующий вопросы организации деятельности МФЦ.29.5. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляетсяМОУ- СОШ №16, МФЦ в месте, где Заявитель подавал Запрос на получениеМуниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, гдеЗаявителем получен результат указанной Муниципальной услуги.Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляетсяучредителем МФЦ в месте его фактического нахождения. Время приема жалоб должносовпадать со временем работы учредителя МФЦ.Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляетсяАдминистрацией по месту ее работы. Время приема жалоб должно совпадать современем работы указанной Администрации по месту ее работы.29.6. Жалоба (за исключением жалобы на решения и действия (бездействие)МФЦ, руководителя и (или) работника МФЦ) может быть подана Заявителем черезМФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу вАдминистрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением овзаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочегодня со дня поступления жалобы, при этом срок рассмотрения жалобы исчисляется содня регистрации жалобы в Администрации.29.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ,Министерство государственного управления, информационных технологий и связиМосковской области, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня содня ее поступления.Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня еерегистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установленыАдминистрацией, МФЦ, учредителем МФЦ, Министерством государственногоуправления, информационных технологий и связи Московской области).29.8. В случае обжалования отказа Администрации, должностного лицаАдминистрации, МФЦ, работника МФЦ в приеме документов у Заявителя либо висправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителемнарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается втечение 5 (Пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.В случае если жалоба подана Заявителем в Администрацию, МФЦ,учредителю МФЦ, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, втечение 3 (Трех) рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется вуполномоченный на ее рассмотрение государственный орган, МФЦ, учредителю МФЦ,о чем в письменной форме информируется Заявитель.При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрациижалобы в уполномоченном на ее рассмотрение государственном органе, МФЦ,учредителем МФЦ.
30. Способы информирования Заявителей о порядкеподачи и рассмотрения жалобы, в том числес использованием РПГУ и ЕПГУ30.1. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрении жалобы, втом числе с использованием РПГУ и ЕПГУ способами, предусмотреннымиподразделом 3 настоящего Административного регламента.30.2. Информация, указанная в разделе V настоящего Административногорегламента, подлежит обязательному размещению на РПГУ и ЕПГУ, официальномсайте МОУ- СОШ №16, а также в федеральной государственной информационнойсистеме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»,



государственной информационной системе Московской области «Реестргосударственных и муниципальных услуг (функций) Московской области».
31. Перечень нормативных правовых актов,регулирующих порядок досудебного (внесудебного)обжалования решений и действий (бездействия)МОУ- СОШ№16, работников МОУ- СОШ№16, МФЦ, работников МФЦ31.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия)и (или) решений, принятых в ходе представления Муниципальной услуги,осуществляется с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» впорядке, установленном постановлением Правительства Московской области от08.08.2013 № 601/33 «Об утверждении Положения об особенностях подачи ирассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органовгосударственной власти Московской области, предоставляющих государственныеуслуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащихисполнительных органов государственной власти Московской области, а такжемногофункциональных центров предоставления государственных и муниципальныхуслуг Московской области и их работников».



Приложение№ 1к Административному регламенту
Кому:_____________________________фамилия_____________________________имя_____________________________отчество физического лица

«_____»_____________ 20____ г. №_____________
Выписка из Приказа о зачислениина обучение по дополнительной(общеобразовательной/предпрофессиональной)программе/по программе спортивной подготовки

Настоящим уведомляем, что на основании Приказа о зачислении от«__» _______________ 20__ №______, по заявлению от «___»____________ 20__№_______________гр.____________________________________________________фамилия, имя, отчествозачислен (а) на обучение по дополнительной(общеобразовательной/предпрофессиональной) программе/по программе спортивнойподготовки ___________________________________________________наименование программы

в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16 (МОУ- СОШ№16)
Примечание:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Уполномоченный работникМОУ- СОШ№16 :
_____________________ _______________ ______________________должность подпись фамилия, инициалы

«_____»_______________________ 20 г.



Приложение№ 2к Административному регламенту
Кому:______________________________фамилия______________________________имя______________________________отчество физического лица

Решениеоб отказе в предоставлении Муниципальной услуги«Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16 ( МОУ- СОШ№16) городского округа КлинМосковской области, реализующую дополнительные общеобразовательныепрограммы, а также программы спортивной подготовки»
МОУ-СОШ № 16 приняла решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги«Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 16 ( МОУ- СОШ №16) городского округа КлинМосковской области, реализующую дополнительные общеобразовательные программы, атакже программы спортивной подготовки»:

№пункта Наименование основания для отказа всоответствии с Административнымрегламентом
Разъяснение причинотказа в предоставленииМуниципальной услуги1 2 313.2.1. Наличие противоречивых сведений в Запросеи приложенных к нему документах Указатьисчерпывающийперечень противоречиймежду Запросом иприложенными к немудокументами13.2.2. Несоответствие категории Заявителя кругулиц, указанных в подразделе 2Административного регламента
Указать основаниятакого вывода

13.2.3. Несоответствие документов, указанных вподразделе 10 Административногорегламента, по форме или содержаниютребованиям законодательства РоссийскойФедерации

Указатьисчерпывающийперечень документов инарушенийприменительно ккаждому документу13.2.4. Запрос подан лицом, не имеющимполномочий представлять интересыЗаявителя
Указать основаниятакого вывода

13.2.5. Отзыв Запроса по инициативе Заявителя Указать реквизитызаявления об отказе отпредоставленияМуниципальной услуги



1 2 313.2.6. Наличие медицинских противопоказаний дляосвоения программ по отдельным видамискусства, физической культуры и спорта
Указать на переченьпротивопоказаний

13.2.7. Отсутствие свободных мест в МОУ- СОШ№1613.2.8. Неявка в МОУ- СОШ№16 в течение 4(четырех) рабочих дней после полученияуведомления о необходимости личногопосещения для заключения договора обобразовании13.2.9. 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 доступныйостаток обеспечениясертификатадополнительногообразования

13.2.10. Неявка на прохождение вступительных(приемных) испытаний в МОУ- СОШ№1613.2.11. Непредставление оригиналов документов,сведения о которых указаны Заявителем вэлектронной форме Запроса на РПГУ, в деньпроведения вступительных (приемных)испытаний в МОУ- СОШ№16 либо в случаеотсутствия необходимости проведениявступительных (приемных) испытаний в деньподписания договора

Указать на переченьнепредставленныхоригиналов документов

13.2.12. Несоответствие оригиналов документовсведениям, указанным в электронной формеЗапроса на РПГУ13.2.13. Отрицательные результаты вступительных(приемных) испытаний13.2.14. Недостоверность информации, котораясодержится в документах, представленныхЗаявителем, данным, полученным врезультате межведомственногоинформационного взаимодействия

Вы вправе повторно обратиться в МОУ- СОШ №16 с Запросом о предоставленииМуниципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа впредоставлении Муниципальной услуги.Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направленияжалобы в порядке, установленном в разделе V Административного регламента, а также всудебном порядке.Дополнительно информируем:_____________________________________________________________________указывается информация_____________________________________________________________________необходимая для устранения причин отказа



_____________________________________________________________________в предоставлении Муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии
Уполномоченный работникМОУ- СОШ№16:
_____________________ _______________ ____________________должность подпись фамилия, инициалы
«_____»_______________________ 20 г.



Приложение№ 3к Административному регламенту
Перечень нормативных правовых актов,регулирующих предоставление Муниципальной услуги«Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕУЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16 ( МОУ- СОШ№16) городского округа КлинМосковской области, реализующую дополнительныеобщеобразовательные программы, а также программыспортивной подготовки»(с указанием их реквизитов и источников официальногоопубликования)

1. Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993 № 237).2. Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993).3. «Семейный кодекс Российской Федерации» от 29.12.1995 № 223-ФЗ(«Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16;«Российская газета», 27.01.1996, № 17).4. Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положениииностранных граждан в Российской Федерации» («Собрание законодательстваРоссийской Федерации», 29.07.2002, № 30, ст. 3032; «Российская газета», 31.07.2002,№ 140; «Парламентская газета», 31.07.2002 № 144).5. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципахорганизации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собраниезаконодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентскаягазета», 08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202).6. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотренияобращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95;«Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006 № 19, ст. 2060;«Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71).7. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»(«Российская газета», 29.07.2006, № 165; «Собрание законодательства РоссийскойФедерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451; «Парламентская газета», 03.08.2006, №126-127).8. Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре спорте вРоссийской Федерации» («Российская газета», 08.12.2007, № 276; «Собраниезаконодательства Российской Федерации», 10.12.2007, № 50, ст. 6242; «Парламентскаягазета», 14.12.2007, № 178-180).9. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168;«Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179).10. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании вРоссийской Федерации» (Официальный интернет-портал правовой информацииhttp://www.pravo.gov.ru, 30.12.2012; «Собрание законодательства РоссийскойФедерации», 31.12.2012, № 53 (ч.1), ст. 7598; «Российская газета» 31.12.2012,№ 303).11. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373«О разработке и утверждении административных регламентов осуществлениягосударственного контроля (надзора) и административных регламентов



предоставления государственных услуг».12. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861«О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающихпредоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг(осуществление функций)».13. Постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2011 № 977«О федеральной государственной информационной системе «Единая системаидентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающейинформационно-технологическое взаимодействие информационных систем,используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг вэлектронной форме» («Собрание законодательства Российской Федерации»,05.12.2011, № 49 (ч. 5), ст. 7284»).14. Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 584«Об использовании федеральной государственной информационной системы «Единаясистема идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающейинформационно-технологическое взаимодействие информационных систем,используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг вэлектронной форме» (Официальный интернет-портал правовой информацииhttp://www.pravo.gov.ru, 20.07.2013; «Собрание законодательства РоссийскойФедерации», 29.07.2013, № 30 (часть II), ст. 4108).15. Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 14.08.2013 №1145 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительнымпредпрофессиональным программам в области искусств» («Российская газета»,05.02.2014, № 24).16. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 №196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательнойдеятельности по дополнительным общеобразовательным программам» (Официальныйинтернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.11.2018).17. Закон Московской области № 94/2013-ОЗ «Об образовании» («ЕжедневныеНовости. Подмосковье», 08.08.2013, № 144).18. Постановление Правительства Московской области от 30.07.2019 №460/25 «О системе персонифицированного финансирования дополнительногообразования детей в Московской области» (официальный Интернет-порталПравительства Московской области http://www.mosreg.ru, 30.08.2019; «ЕжедневныеНовости. Подмосковье», 11.09.2019, № 169; «Информационный вестник ПравительстваМосковской области», 28.11.2019, № 18).19. Распоряжение Министерства физической культуры, спорта и работы смолодежью Московской области от 13.03.2015 № 21-39-Р «Об утверждении Порядкаприема лиц в физкультурно-спортивные организации, созданные Московской областьюили муниципальными образованиями Московской области и осуществляющиеспортивную подготовку» (Официальный сайт Министерства физической культуры,спорта и работы с молодежью Московской области http://mst.mosreg.ru, 16.03.2015).20. Положение Управления образования Администрации городского округаКлин Московской области.21. Организационно – распорядительная документация Управления образованияАдминистрации городского округа Клин Московской области.22. Устав МОУ- СОШ№16.23. Организационно – распорядительная документация МОУ- СОШ№16.



Приложение№ 4к Административному регламенту

______________________________наименование Организации______________________________Ф.И.О. Заявителя /представителя Заявителя______________________________почтовый адрес (при необходимости)______________________________контактный телефон______________________________адрес электронной почты______________________________реквизиты документа, удостоверяющеголичность______________________________реквизиты документа, подтверждающегополномочия представителя Заявителя

Запрос о предоставлении Муниципальной услуги«Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ –СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16 ( МОУ- СОШ№16) городскогоокруга Клин Московской области, реализующую дополнительныеобщеобразовательные программы, а также программы спортивной подготовки»
Прошу предоставить Муниципальную услугу «Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ
ШКОЛА № 16 городского округа Клин Московской области, реализующую
дополнительные общеобразовательные программы, а также программы спортивной
подготовки» в целях обучения
____________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка
на________________________________________________________________________

специальность, отделение
С уставом МОУ- СОШ №16, лицензией на право ведения образовательной

деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, дополнительными
образовательными программами, программами спортивной подготовки, правилами
поведения, правилами отчисления, режимом работы МОУ- СОШ№16 ознакомлен(а).

Я, _________________________________________________________________,
фамилия, имя, отчество

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 «Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ –
СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 16 городского округа Клин



Московской области, реализующую дополнительные общеобразовательные
программы, а также программы спортивной подготовки». Отзыв настоящего согласия
в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О
персональных данных», осуществляется на основании моего заявления, поданного в
Организацию.

К Запросу прилагаю следующие документы:1. ______________________________________________________________2. ______________________________________________________________3. ______________________________________________________________

«___» __________ 20___г.
Заявитель /представительЗаявителя Подпись Расшифровка подписи

garantf1://12048567.0


Приложение№ 5к Административному регламенту
Описание требований к документам и формам предоставленияМуниципальной услуги «Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕУЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16 городскогоокруга Клин Московской области, реализующую дополнительные общеобразовательныепрограммы, а также программы спортивной подготовки»

Класс документа Виды документа При подаче через РПГУ/ЕПГУ
1 2 3

Запрос о предоставленииМуниципальной услуги При подаче заполняется электроннаяформа ЗапросаДокумент, удостоверяющийличность Паспорт гражданина Российской Федерации Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаВременное удостоверение личности гражданинаРоссийской Федерации Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаДокументы воинского учета (военного билета солдата,матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана;военного билета офицера запаса; справки взамен военногобилета; временного удостоверения, выданного взаменвоенного билета; удостоверение личности офицера;удостоверение личности военнослужащего РоссийскойФедерации; временного удостоверения, выданного взаменвоенного билета офицера запаса; удостоверениягражданина, подлежащего призыву на военную службу

Указываются реквизиты документа вэлектронной форме Запроса

Паспорт иностранного гражданина Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаСвидетельство о рассмотрении ходатайства о признаниилица беженцем на территории Российской Федерации посуществу
Указываются реквизиты документа вэлектронной форме Запроса
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Вид на жительство, выдаваемое иностранному гражданину(дубликат вида на жительство) Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаВид на жительство лица без гражданства, содержащийэлектронный носитель информации Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаУдостоверение беженца Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаРазрешение на временное проживание, выдаваемое лицубез гражданства (с отметкой о разрешении на временноепроживание)

Указываются реквизиты документа вэлектронной форме Запроса
Справка о рассмотрении Заявления о предоставлениивременного убежища на территории РоссийскойФедерации

Указываются реквизиты документа вэлектронной форме Запроса
Свидетельство о предоставлении временного убежища натерритории Российской Федерации Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаСправка о принятии к рассмотрению Заявления о выдачевида на жительство (продлении вида на жительство) Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаСвидетельство о рождении Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаУдостоверение вынужденного переселенца Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаДипломатический паспорт гражданина РоссийскойФедерации Указываются реквизиты документа вэлектронной форме ЗапросаДокумент,подтверждающий Доверенность Указываются реквизиты документа вэлектронной форме Запроса
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полномочия представителяЗаявителя Распорядительный акт (распоряжение, приказ, решение,постановление) уполномоченного органа опеки ипопечительства о назначении опекуна (попечителя).Опекунское удостоверение (для опекуновнесовершеннолетнего и недееспособного лица);Попечительское удостоверение (для попечителейнесовершеннолетнего или ограниченно дееспособноголица)

Указываются реквизиты документа вэлектронной форме Запроса

Паспорт гражданина Российской Федерации При подаче предоставляетсяэлектронный образ документаДокумент, удостоверяющийличностьнесовершеннолетнего
Справка о рождении ребенка на территории РоссийскойФедерации, выданная органами записи актов гражданскогосостояния

При подаче предоставляетсяэлектронный образ документа
Свидетельство о рождении ребенка, выданноеконсульским учреждением Российской Федерации запределами территории Российской Федерации

При подаче предоставляетсяэлектронный образ документа
Документ, подтверждающий факт рождения и регистрацииребенка, выданный и удостоверенный штампом«апостиль» компетентным органом иностранногогосударства с удостоверенным в установленномзаконодательством Российской Федерации переводом нарусский язык

При подаче предоставляетсяэлектронный образ документа

Документ, подтверждающий факт рождения и регистрацииребенка, выданный компетентным органом иностранногогосударства, переведенный на русский язык илегализованный консульским учреждением РоссийскойФедерации за пределами территории РоссийскойФедерации

При подаче предоставляетсяэлектронный образ документа

Медицинская справка Документы об отсутствии противопоказаний для занятийотдельными видами искусства, физической культурой испортом
Предоставляется оригинал документа вОрганизацию при подписании договора
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Документы, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия

Сертификатдополнительногообразования
Сертификат дополнительного образования Не предоставляется

Сведения о рождениикандидата на обучение Сведения о рождении кандидата на обучение Не предоставляется



Приложение№ 6к Административному регламенту
Кому:______________________________фамилия______________________________имя______________________________отчество физического лица

Решениеоб отказе в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги«Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕУЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№16 (МОУ- СОШ№16) городского округа Клин Московскойобласти, реализующую дополнительные общеобразовательныепрограммы, а также программы спортивной подготовки»
В приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги«Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА № 16 городского округа Клин Московской области,реализующую дополнительные общеобразовательные программы, а также программыспортивной подготовки», Вам отказано по следующим основаниям:
№пункта Наименование основаниядля отказа в соответствии сАдминистративным регламентом

Разъяснение причин отказа вприеме документов

1 2 3
12.1.1. Обращение за предоставлением инойМуниципальной услуги Указать какая Организацияпредоставляет услугу, указатьинформацию о месте нахождении12.1.2. Заявителем представлен неполныйкомплект документов, необходимыхдля предоставления Муниципальнойуслуги

Указать исчерпывающий переченьдокументов, непредставленныйЗаявителем
12.1.3. Документы, необходимые для

предоставления Муниципальной
услуги, утратили силу

Указать основания такого вывода

12.1.4. Документы содержат подчистки иисправления текста, не заверенные впорядке, установленномзаконодательством РоссийскойФедерации

Указать исчерпывающий переченьдокументов, содержащихподчистки и исправления текста,не заверенные в порядке,установленном законодательствомРоссийской Федерации
12.1.5. Документы содержат повреждения,наличие которых не позволяет вполном объеме использоватьинформацию и сведения,

Указать исчерпывающий переченьдокументов, содержащихповреждения
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содержащиеся в документах дляпредоставления Муниципальнойуслуги

12.1.6. Некорректное заполнение
обязательных полей в форме
интерактивного Запроса на РПГУ
(отсутствие заполнения,
недостоверное, неполное либо
неправильное, несоответствующее
требованиям, установленным
Административным регламентом)

Указать обязательные поляЗапроса, не заполненныеЗаявителем, либо заполненные нев полном объеме, либо снарушением требований,установленныхАдминистративным регламентом

12.1.7. Представление электронных образов
документов посредством РПГУ, не
позволяющих в полном объеме
прочитать текст документа и (или)
распознать реквизиты документа

Указать основания такого вывода

12.1.8. Подача Запроса и иных документов в
электронной форме, подписанных с
использованием ЭП, не
принадлежащей Заявителю или
представителю Заявителя

Указать исчерпывающий переченьэлектронных образов документов,не соответствующих указанномукритерию

12.1.9. Поступление Запроса, аналогичного
ранее зарегистрированному Запросу,
срок предоставления Муниципальной
услуги по которому не истек на
момент поступления такого Запроса

Указать реквизиты ранееподанного аналогичного Запроса

Дополнительно информируем:_________________________________________________________________________указывается информация_________________________________________________________________________необходимая для устранения причин отказа в приеме документов________________________________________________________________________необходимых для предоставления Муниципальной услугиа также иная дополнительная информация при наличии
Уполномоченный работникМОУ- СОШ№16 :
_____________________ _______________ ______________________должность подпись фамилия, инициалы
«_____»_______________________ 20 г.



Приложение№ 7к Административному регламенту
Кому:______________________________фамилия______________________________имя______________________________отчество физического лица

Уведомление о назначении приемных (вступительных) испытанийв рамках предоставления Муниципальной услуги«Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ –СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16 (МОУ- СОШ№16) городскогоокруга Клин Московской области, реализующую дополнительныеобщеобразовательные программы, а также программы спортивной подготовки»
Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат_____________________________________________________________________ФИО кандидатана зачисление по Запросу № ______________________ допущен к прохождениюприемных (вступительных) испытаний. Дата приемных (вступительных) испытаний:____________,время проведения:__________________________________, адрес:______________________________________________________________________.Для прохождения приемных (вступительных) испытаний необходимопредоставить оригиналы документов:1. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;2. Документы об отсутствии медицинских противопоказаний для занятийотдельными видами искусства, физической культурой и спортом;3. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случаеобращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;4. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случаеобращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;5. Копию свидетельства о рождении кандидата на обучение или копия паспортакандидата на обучение (при наличии).В случае неявки для прохождения приемных (вступительных) испытаний вназначенную дату либо несоответствия поступающего критериям отбора припрохождении приемных (вступительных) испытаний, Ваш Запрос будет переведен встатус «Отказано», место будет предоставлено следующему заявителю в очереди.

Уполномоченное должностное лицоМОУ- СОШ№16 :
_____________________ _______________ ______________________должность подпись фамилия, инициалы
«_____»_______________________ 20 г.



Приложение№ 8к Административному регламенту

Кому:______________________________фамилия______________________________имя______________________________отчество физического лица

Уведомление о посещении Организации для подписаниядоговора в рамках предоставления Муниципальной услуги«Прием в МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 16 (МОУ- СОШ №16) городского округа КлинМосковской области, реализующую дополнительные общеобразовательныепрограммы, а также программы спортивной подготовки»
«___»_______________ 20 __ г. №_______

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16(МОУ- СОШ№16)

По итогам рассмотрения Запроса ______________________________________фамилия____________________________________________________________________________имя, отчество________________________________________________________________________место жительства Заявителяпринято решение о предоставлении Муниципальной услуги «Прием вМУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА № 16 городского округа Клин Московской области,реализующую дополнительные общеобразовательные программы, а также программыспортивной подготовки» гр._________________________________________________________________________фамилия, инициалыДля заключения с МОУ-СОШ№16 договора об образовании необходимо в течение 4(четырех) рабочих дней в часы приема_________________________________________________________________________посетить МОУ-СОШ№16 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 занятийотдельными видами искусства;4. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случаеобращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;5. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае



обращения за предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя.
Уполномоченный работникМОУ-СОШ№16 :
_____________________ _______________ ______________________должность подпись фамилия, инициалы



Приложение№ 9к Административному регламенту
Договор № ______об образовании на обучение по дополнительнымобразовательным программам/программам спортивнойподготовки

___________________________ "_____"____________ 20___ г.место заключения договора дата заключения договора
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16(МОУ- СОШ№16),осуществляющее образовательную деятельность (далее-образовательная организация)на основании лицензии от "__" _____________ 20__________ г. N ________________,выданной _______________________________________________________________наименование_______________________________________________________________________________________________лицензирующего органа при наличииименуем___ в дальнейшем "Исполнитель", в лице директора МОУ- СОШ №16 ,Соколовой Ольги Владимировны ,действующего на основании УСТАВА,и _______________________________________________________________________,фамилия, имя, отчество (при наличии) законного представителя несовершеннолетнего лица, зачисляемого на обучение<2>/фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, зачисляемого на обучение <3>/наименование организации с указаниемдолжности, фамилии, имени, отчества (при наличии) лица, действующего от имени организации, документов,подтверждающих полномочия указанного лица <4>
именуем____ в дальнейшем "Заказчик", действующий в интересахнесовершеннолетнего__________________________________________________________________________фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, зачисляемого на обучениеименуем____ в дальнейшем "Обучающийся" <5>и _________________________________________________________________________фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, зачисляемого на обучениеименуем____ в дальнейшем "Обучающийся" <6> (ненужное вычеркнуть), совместноименуемые Стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора1.1. Исполнитель обязуется предоставить образовательную услугу, аОбучающийся/Заказчик (ненужное вычеркнуть) обязуется оплатить образовательнуюуслугу по предоставлению_______________________________________________________________________наименование дополнительной образовательной программы/программы спортивной подготовки; форма обучения, вид,уровень и (или) направленность образовательной программы (часть образовательной программы определенного уровня, видаи (или) направленности) /программы спортивной подготовки) в пределах федерального государственного образовательногостандарта или федеральных государственных требований в соответствии с учебными планами, в том числе индивидуальными,и образовательными программами/программами спортивной подготовки Исполнителя.1.2. Срок освоения образовательной программы/программы спортивнойподготовки на момент подписания Договора составляет_______________________.Срок обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренномуобучению, составляет ___________________________________________________ .указывается количество месяцев, лет1.3. После освоения Обучающимся образовательной программы/программыспортивной подготовки и успешного прохождения итоговой аттестации ему



выдается____________________________________________________________<7>.документ об образовании и (или) о квалификации или документ об обучении
2. Права Исполнителя, Заказчика и Обучающегося <8>2.1. Исполнитель вправе:2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс,устанавливать системы оценок, формы, порядок и периодичность проведенияпромежуточной аттестации Обучающегося;2.1.2. Применять к Обучающемуся меры поощрения и мерыдисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации, учредительными документами Исполнителя, настоящим Договором илокальными нормативными актами Исполнителя.2.2. Заказчик вправе получать информацию от Исполнителя по вопросаморганизации и обеспечения надлежащего предоставления услуг, предусмотренных 1разделом настоящего Договора.2.3. Обучающемуся предоставляются академические права в соответствии счастью 1 статьи 34 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Обобразовании в Российской Федерации". Обучающийся также вправе:2.3.1. Получать информацию от Исполнителя по вопросам организации иобеспечения надлежащего предоставления услуг, предусмотренных разделом Iнастоящего Договора;2.3.2. Обращаться к Исполнителю по вопросам, касающимсяобразовательного процесса;2.3.3. Пользоваться в порядке, установленном локальными нормативнымиактами, имуществом Исполнителя, необходимым для освоения образовательнойпрограммы/программы спортивной подготовки;2.3.4. Принимать в порядке, установленном локальными нормативнымиактами, участие в социально-культурных, оздоровительных и иных мероприятиях,организованных Исполнителем;2.3.5. Получать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний,умений, навыков и компетенций, а также о критериях этой оценки.

3. Обязанности Исполнителя, Заказчика и Обучающегося <8>3.1. Исполнитель обязан:3.1.1. Зачислить Обучающегося, выполнившего установленныезаконодательством Российской Федерации, учредительными документами,локальными нормативными актами Исполнителя условия приема, в качестве________________________________________________________________________;указывается категория обучающегося3.1.2. Довести до Заказчика информацию, содержащую сведения опредоставлении платных образовательных услуг в порядке и объеме, которыепредусмотрены Законом Российской Федерации "О защите прав потребителей" иФедеральным законом "Об образовании в Российской Федерации" <9>;3.1.3. Организовать и обеспечить надлежащее предоставлениеобразовательных услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора.Образовательные услуги оказываются в соответствии с федеральным государственнымобразовательным стандартом или федеральными государственными требованиями,учебным планом, в том числе индивидуальным, и расписанием занятий Исполнителя;3.1.4. Обеспечить Обучающемуся предусмотренные выбраннойобразовательной программой/программой спортивной подготовки условия ее освоения;3.1.5. Сохранить место за Обучающимся в случае пропуска занятий поуважительным причинам (с учетом оплаты услуг, предусмотренных разделом I



настоящего Договора);3.1.6. Принимать от Обучающегося и (или) Заказчика плату заобразовательные услуги;3.1.7. Обеспечить Обучающемуся уважение человеческого достоинства,защиту от всех форм физического и психического насилия, оскорбления личности,охрану жизни и здоровья <10>.3.2. Заказчик обязан своевременно вносить плату за предоставляемыеОбучающемуся образовательные услуги, указанные в разделе I настоящего Договора, вразмере и порядке, определенных настоящим Договором, а также предоставлятьплатежные документы, подтверждающие такую оплату.3.3. Обучающийся обязан соблюдать требования, установленные в статье 43Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в РоссийскойФедерации", в том числе:3.3.1. Выполнять задания для подготовки к занятиям, предусмотреннымучебным планом, в том числе индивидуальным;3.3.2. Извещать Исполнителя о причинах отсутствия на занятиях;3.3.3. Обучаться в образовательной организации по образовательнойпрограмме/программе спортивной подготовки с соблюдением требований,установленных федеральным государственным образовательным стандартом илифедеральными государственными требованиями и учебным планом, в том числеиндивидуальным, Исполнителя;3.3.4. Соблюдать требования учредительных документов, правилавнутреннего распорядка и иные локальные нормативные акты Исполнителя.
4. Стоимость услуг, сроки и порядок их оплаты <8>4.1. Полная стоимость платных образовательных услуг за весь период обученияОбучающегося составляет ___________________________ рублей <11>.Увеличение стоимости образовательных услуг после заключения Договоране допускается, за исключением увеличения стоимости указанных услуг с учетомуровня инфляции, предусмотренного основными характеристиками федеральногобюджета на очередной финансовый год и плановый период <12>.4.2.Оплата производится ____________________________________________период оплаты (единовременно, ежемесячно, ежеквартально, по четвертям, полугодиямили иной платежный период) и время оплаты (например,не позднее определенного числа периода, подлежащего оплате, или непозднее определенного числа периода, предшествующего (следующего) за периодомоплатыза наличный расчет/ в безналичном порядке на счет, указанный в разделе 9 настоящегоДоговора (ненужное вычеркнуть)
5. Основания изменения и расторжения договора5.1. Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть измененыпо соглашению Сторон или в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации.5.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон.5.3. Настоящий Договор может быть расторгнут по инициативе Исполнителяв одностороннем порядке в случаях:установления нарушения порядка приема в образовательнуюорганизацию, повлекшего по вине Обучающегося его незаконное зачисление в этуобразовательную организацию;просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг;



невозможности надлежащего исполнения обязательства по оказаниюплатных образовательных услуг вследствие действий (бездействия) Обучающегося;в иных случаях, предусмотренных законодательством РоссийскойФедерации.5.4. Настоящий Договор расторгается досрочно:5.4.1. По инициативе Обучающегося или родителей (законныхпредставителей) несовершеннолетнего Обучающегося, в том числе в случаеперевода Обучающегося для продолжения освоения образовательной программы вдругую организацию, осуществляющую образовательную деятельность;5.4.2. По инициативе Исполнителя в случае применения к Обучающемуся,достигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарноговзыскания, в случае невыполнения обучающимся по профессиональнойобразовательной программе обязанностей по добросовестному освоению такойобразовательной программы и выполнению учебного плана, а также в случаеустановления нарушения порядка приема в образовательную организацию,повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в образовательнуюорганизацию;5.4.3. По обстоятельствам, не зависящим от воли Обучающегося илиродителей (законных представителей) несовершеннолетнего Обучающегося иИсполнителя, в том числе в случае ликвидации Исполнителя.5.5. Исполнитель вправе отказаться от исполнения обязательств по Договорупри условии полного возмещения Заказчику убытков.5.6. Обучающийся<13>Заказчик (ненужное вычеркнуть) вправе отказаться отисполнения настоящего Договора при условии оплаты Исполнителю фактическипонесенных им расходов, связанных с исполнением обязательств по Договору.
6. Ответственность Исполнителя, Заказчика и Обучающегося6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств поДоговору Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательствомРоссийской Федерации и Договором.6.2. При обнаружении недостатка образовательной услуги, в том числе оказанияее не в полном объеме, предусмотренном образовательными программами (частьюобразовательной программы) /программами спортивной подготовки (частьюпрограммы спортивной подготовки), Заказчик вправе по своему выбору потребовать:6.2.1. Безвозмездного оказания образовательной услуги;6.2.2. Соразмерного уменьшения стоимости оказанной образовательнойуслуги; 6.2.3. Возмещения понесенных им расходов по устранению недостатковоказанной образовательной услуги своими силами или третьими лицами.6.3. Заказчик вправе отказаться от исполнения Договора и потребовать полноговозмещения убытков, если в _______________________________________ срокнедостатки образовательной услуги не устранены Исполнителем. Заказчик такжевправе отказаться от исполнения Договора, если им обнаружен существенныйнедостаток оказанной образовательной услуги или иные существенные отступления отусловий Договора.6.4. Если Исполнитель нарушил сроки оказания образовательной услуги (срокиначала и (или) окончания оказания образовательной услуги и (или) промежуточныесроки оказания образовательной услуги) либо если во время оказания образовательнойуслуги стало очевидным, что она не будет осуществлена в срок, Заказчик вправе посвоему выбору:6.4.1. Назначить Исполнителю новый срок, в течение которого Исполнитель



должен приступить к оказанию образовательной услуги и (или) закончить оказаниеобразовательной услуги;6.4.2. Поручить оказать образовательную услугу третьим лицам за разумнуюцену и потребовать от Исполнителя возмещения понесенных расходов;6.4.3. Потребовать уменьшения стоимости образовательной услуги;6.4.4. Расторгнуть Договор.6.5. Заказчик вправе потребовать полного возмещения убытков, причиненныхему в связи с нарушением сроков начала и (или) окончания оказания образовательнойуслуги, а также в связи с недостатками образовательной услуги.
7. Срок действия Договора7.1. Настоящий Договор вступает в силу со дня его заключения Сторонами идействует до полного исполнения Сторонами обязательств.

8. Заключительные положения8.1. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют информации,размещенной на официальном сайте Исполнителя в сети "Интернет" на датузаключения настоящего Договора.8.2. Под периодом предоставления образовательной услуги (периодомобучения) понимается промежуток времени с даты издания приказа о зачисленииОбучающегося в образовательную организацию до даты издания приказа обокончании обучения или отчислении Обучающегося из образовательнойорганизации.8.3. Настоящий Договор составлен в __________________________экземплярах, по одному для каждой из Сторон. Все экземпляры имеют одинаковуююридическую силу. Изменения и дополнения настоящего Договора могутпроизводиться только в письменной форме и подписываться уполномоченнымипредставителями Сторон.8.4. Изменения Договора оформляются дополнительными соглашениями кДоговору.
9. Адреса и реквизиты сторон

Исполнитель_____________________полное наименование ифирменное наименование(при наличии) организации

______________________место нахождения

______________________банковские реквизиты

Заказчик <14>______________________фамилия, имя, отчество (приналичии)/наименованиеюридического лица______________________дата рождения
______________________место нахождения/адрес места жительства
______________________паспорт: серия, номер, когда икем выдан

______________________банковские реквизиты

Обучающийся <15>_____________________фамилия, имя, отчество(при наличии)
____________________дата рождения
_____________________адрес места жительства

_____________________паспорт: серия, номер, когдаи кем выдан

____________________банковские реквизиты



________________________подписьМ.П.

(при наличии), телефон
_______________________подписьМ.П.

(при наличии), телефон
_____________________подпись

------------------------------<1> К организации, осуществляющей образовательную деятельность,приравниваются индивидуальные предприниматели, осуществляющиеобразовательную деятельность, если иное не установлено Федеральным законом от 29декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (Собраниезаконодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7598; 2013, N 19, ст. 2326; N30, ст. 4036).<2> Заполняется в случае, если на момент заключения договора лицо,зачисляемое на обучение, не достигло четырнадцатилетнего возраста.<3> В том случае, если Заказчиком по договору является гражданин, достигшийвозраста четырнадцати лет, который самостоятельно оплачивает свое обучение, стаким лицом заключается двусторонний договор. Соответственно положения договора,касающиеся прав, обязанностей и ответственности Заказчика, будут применяться кОбучающемуся.В соответствии с пунктом 1 статьи 26 Гражданского кодекса РоссийскойФедерации несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати до восемнадцати летсовершают сделки с письменного согласия своих законных представителей -родителей, усыновителей или попечителя.<4> Заполняется в случае, если Заказчик является юридическим лицом.<5> Заполняется в отношении лица, зачисляемого на обучение, которому намомент заключения договора не исполнилось четырнадцати лет.<6> Заполняется в отношении лица, зачисляемого на обучение, которому намомент заключения договора исполнилось четырнадцать лет.<7> Обучающемуся, не прошедшему итоговой аттестации или получившему наитоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также Обучающемуся,освоившему часть образовательной программы и (или) отчисленным из организации,осуществляющей образовательную деятельность, выдается справка об обучении или опериоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому организацией,осуществляющей образовательную деятельность (часть 12 статьи 60 Федеральногозакона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации").<8> Стороны по своему усмотрению вправе дополнить настоящий раздел инымиусловиям.<9> Пункт 10 Правил оказания платных образовательных услуг, утвержденныхпостановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2020 г. N 1441(Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 39, ст. 6035).<10> Пункт 9 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".<11> Организация, осуществляющая образовательную деятельность, вправеснизить стоимость платных образовательных услуг по договору об оказании платныхобразовательных услуг с учетом покрытия недостающей стоимости платныхобразовательных услуг за счет собственных средств этой организации, в том числесредств, полученных от приносящей доход деятельности, добровольныхпожертвований и целевых взносов физических и (или) юридических лиц. Основания ипорядок снижения стоимости платных образовательных услуг устанавливаютсялокальным нормативным актом и доводятся до сведения обучающихся (часть 5 статьи54 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской



Федерации").<12> Часть 3 статьи 54 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Обобразовании в Российской Федерации".<13> Обучающийся, не достигший на момент заключения Договора возраставосемнадцати лет, вправе отказаться от исполнения настоящего Договора с согласиясвоего законного представителя.<14> В случае, если Обучающийся одновременно является Заказчиком,указанное поле не заполняется.<15> Заполняется в случае, если Обучающийся является стороной договора.



Приложение№ 10к Административному регламенту
Договор об образовании на обучение по дополнительнымобщеразвивающим программам в рамках системыперсонифицированного финансирования«_______»________________ 20 ___ г. № ______________

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16(далее ‒ Организация ), действующее на основании лицензии № __________________,выданной ________________________________________________________________кем, когда________________________________________________________________________влице директора МОУ-СОШ № 16, Соколовой Ольги Владимировны, действующего наосновании Устава, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», и именуемый вдальнейшем «Заказчик» в лице_________________________________________________________________________Ф.И.О. родителя (законного представителя) несовершеннолетнегои_______________________________________________________________________Ф.И.О. лица, зачисляемого на обучениеименуемый в дальнейшем «Обучающийся», совместно именуемые «Стороны»,заключили настоящий Договор о нижеследующем:
1. Предмет договора1.1. Предметом Договора являются разграничения прав и обязанностейСторон, по совместной деятельности и реализации права на получениедополнительного образования детей.1.2. По настоящему договору Исполнитель предоставляет образовательнуюуслугу Обучающемуся _____________________________________________________Ф.И.О. обучающегося, дата рожденияПроживающего по адресу:__________________________________________________адрес места жительства ребенка_________________________________________________________________________с указанием места постоянной регистрации_________________________________________________________________________на обучение по дополнительным образовательным программам в соответствиис Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РоссийскойФедерации», Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантияхправ ребенка в Российской Федерации», Семейным кодексом Российской Федерации,Конвенцией о правах ребенка.

2. Права и обязанности Сторон2.1. Исполнитель обязан:
2.1.1. Предоставлять возможность Заказчику ознакомиться с УставомОрганизации, дополнительными образовательными программами, лицензией наосуществление образовательной деятельности, другими документами,регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности.
2.1.2. Зачислить Обучающегося в объединение _____________________наименование объединенияпо дополнительной образовательной программе _______________________________наименование образовательной программысо сроком освоения образовательной программы ______________, форма обучения



очная.
2.1.3. Обеспечивать защиту прав Обучающегося в соответствиис законодательством.
2.1.4. Обеспечивать охрану жизни, укрепление физического ипсихического здоровья Обучающегося, создавать благоприятные условия дляинтеллектуального, нравственного, эстетического развития личности, всестороннегоразвития его способностей.
2.1.5. Нести ответственность за жизнь и здоровье Обучающегося во времяобразовательного процесса, за соблюдение установленных санитарно-гигиеническихнорм, правил и требований.
2.1.6. Обеспечивать, в пределах имеющихся возможностей, максимальнокомфортные условия для занятий в помещениях, соответствующих санитарным игигиеническим требованиям, а также предоставлять оснащение, соответствующееобязательным нормам и правилам, предъявляемым к образовательному процессу.
2.1.7. Гарантировать освоение знаний в рамках учебного плана попрограммам дополнительного образования в зависимости от возможностей испособностей Обучающегося.
2.1.8. Предоставлять Заказчику возможность ознакомления с ходоми содержанием образовательного процесса, и итогами освоения программыОбучающимся.
2.1.9. Оказывать педагогическую помощь Заказчику по вопросамобучения и воспитания Обучающегося.
2.1.10. Осуществлять подготовку к участию Обучающегося в соревнованиях,конкурсах и олимпиадах различного уровня.
2.1.11. Сохранять место за Обучающимся в случае его болезни, лечения,карантина и других случаях пропуска занятий по уважительной причине.2.2. Исполнитель вправе:
2.2.1. Определять программу развития Организации, содержание, формыи методы образовательной работы, корректировать учебный план, выбиратьдополнительные образовательные программы, методические пособия;
2.2.2. Устанавливать режим работы Организации (расписание занятий, ихсменность, продолжительность учебной недели и т.д.) в соответствии с Уставом;
2.2.3. Поощрять Обучающегося или применять меры дисциплинарноговзыскания в соответствии с Уставом и Правилами внутреннего распорядкаОрганизации;
2.2.4. Привлекать Заказчика к ответственности в случае причиненияОрганизации имущественного вреда по вине Обучающегося в соответствиис действующим законодательством.2.3. Заказчик (Обучающийся) обязан:
2.3.1. Соблюдать Правила внутреннего распорядка Организации иследовать Уставу Организации;
2.3.2. Обеспечивать посещение занятий в соответствии с утвержденнымрасписанием;
2.3.3. Обеспечивать Обучающегося необходимыми средствами обученияпо дополнительным образовательным программам;
2.3.4. Своевременно информировать педагогических работников оболезни ребенка или возможном отсутствии;
2.3.5. Извещать педагогических работников о сопровождающихв Организацию и домой Обучающегося. В случае самостоятельного следованияОбучающегося в Организацию и домой, ответственность за жизнь и здоровье ребенкаво время следования его по маршруту несет Заказчик;



2.3.6. Проявлять уважение к педагогическим работникам, Организации итехническому персоналу Организации.2.4. Заказчик (Обучающийся) вправе:2.4.1. Знакомиться с дополнительными образовательными программами,технологиями и формами обучения;
2.4.2. Требовать предоставление информации по вопросам организацииобразовательного процесса;
2.4.3. Участвовать в управлении Организации в соответствии с ееУставом;
2.4.4. Принимать участие в организации и проведении совместныхмероприятий и праздников;
2.4.5. Представлять письменное заявление о сохранении места вОрганизации на время отсутствия ребёнка по причинам санитарно-курортного лечения,карантина, отпуска, командировки, а также в иных случаях по согласованию сИсполнителем.

3. Вопросы персонифицированного финансирования3.1. Номер Сертификата дополнительного образования: ______________.3.2. Срок освоения образовательной программы \ части образовательнойпрограммы составляет ________ часов.3.3. Дата начала обучения: ___/___/_______3.4. Дата завершения обучения: ___/___/_______3.5. Оказание Исполнителем образовательной услуги являетсядля обучающегося бесплатным, и оплачивается из бюджета муниципальногообразования Московской области в установленном нормативными правовыми актамипорядке на основании предоставляемого Заказчиком сертификата дополнительногообразования Обучающегося.3.6. Средства сертификата дополнительного образования Обучающегосясписываются с указанного сертификата в установленном нормативными правовымиактами порядке ежемесячно в случае, если на 1-е число месяца настоящий Договор небыл расторгнут.3.7. Образовательная услуга признается оказанной в полном объеме в случаефактической реализации образовательной программы в установленном объеме вгруппе, независимо от числа фактических посещений обучающимся занятий всоответствующем месяце.3.8. В случае если договор об образовании не расторгнут в соответствиис законодательством Российской Федерации по состоянию на 20 день до моментаокончания срока действия договора, то поставщик образовательных услуг имеет правопродлить действие договора об образовании для обучения по выбранной подополнительной общеобразовательной программе (отдельной части по дополнительнойобщеобразовательной программе).
4. Ответственность Сторон за неисполнениеили ненадлежащее исполнение обязательств по договору,порядок разрешения споров4.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательствпо настоящему Договору стороны несут ответственность в соответствиис законодательством Российской Федерации.4.2. Все споры между Исполнителем и Заказчиком решаются путемпереговоров, а в случае невозможности достижения договоренности - в судебномпорядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.



5. Основания изменения и расторжения договора5.1. Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть измененылибо по соглашению сторон, либо в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации.5.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон. Поинициативе Исполнителя Договор может быть расторгнут по основаниям,предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.5.3. По инициативе Организации Договор может быть расторгнут вследующих случаях:5.3.1. Отсутствие медицинского документа о состоянии здоровьяобучающегося;5.3.2. Невыполнение учебного плана обучающимся;5.3.3. Окончание полного курса освоения образовательной программы;5.3.4. Наличие медицинского заключения, исключающего возможностьдальнейшего продолжения обучения в Организации;5.3.5. Нарушение Правил внутреннего распорядка Организации;5.3.6. Совершение противоправных действий и неоднократные нарушенияУстава Организации.5.4. Вносимые изменения и дополнения в условия Договора рассматриваютсясторонами в недельный срок и оформляются дополнительным соглашением.5.5. В соответствии с пунктом 51.1 Правил персонифицированногофинансирования дополнительного образования детей Московской области (далее –правила) по окончании срока действия договора об образовании действие такогодоговора продлевается до момента окончания периода обучения по дополнительнойобщеобразовательной программе, но не более чем до окончания периода реализациипрограммы персонифицированного финансирования, в соответствии с которойопределен номинал сертификата персонифицированного финансирования, иодновременно не более чем до достижения обучающимся – участником системыперсонифицированного финансирования 18 лет, в случае, если договор об образованиине расторгнут в соответствии с пунктом 50 правил по состоянию на 20 день до моментаокончания срока действия договора об образовании.6. Заключительные положения6.1. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют информации,размещенной на официальном сайте Организации в сети «Интернет».6.2. Под периодом предоставления образовательных услуг (периодомобучения) понимается промежуток времени с даты издания приказа о зачисленииОбучающегося в Организацию до даты издания приказа об окончании обучения илиотчисления из его из Организации.6.3. Стороны по взаимному согласию вправе дополнить настоящий Договориными условиями.6.4. Настоящий Договор составлен в 2-х экземплярах, по одному для каждойиз сторон. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу. Изменения идополнения настоящего Договора могут производиться только в письменной форме иподписываться уполномоченными представителями Сторон.6.5. В соответствии со статьей 435 Гражданского кодекса РоссийскойФедерации (далее – ГК РФ) настоящий Договор является офертой.6.6. В соответствии со статьей 438 ГК РФ настоящий Договор признаетсязаключенным в момент подписания Заказчиком заявления о зачислении обучающегосяна обучение по дополнительной общеобразовательной программе в рамках выбраннойобразовательной услуги, что признается сторонами акцептом оферты.



7. Действие Договора7.1. Срок действия договора с _____________ г. по _______________ г.
ИсполнительМУНИЦИПАЛЬНОЕОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕУЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16

141600, Московская область,г.о. Клин, улица К. Маркса,дом 90а
Телефоны:

8-(49624)-2-50-64, 2-64-49
E-mail:

Klin_school-16@mosreg.ru
_____________________банковские реквизиты

________________________подписьМ.П.

Заказчик______________________фамилия, имя, отчество (приналичии)/наименованиеюридического лица______________________дата рождения
______________________место нахождения/адрес места жительства
______________________паспорт: серия, номер, когдаи кем выдан

______________________банковские реквизиты(при наличии), телефон
_______________________подписьМ.П.

Обучающийся_____________________фамилия, имя, отчество(при наличии)
____________________дата рождения
_____________________адрес места жительства

_____________________паспорт: серия, номер,когда и кем выдан

____________________банковские реквизиты(при наличии), телефон
_____________________подпись



Приложение№ 11к Административному регламенту
Договор об образовании на обучение по дополнительным общеразвивающим программам в рамках системыперсонифицированного финансирования«_______»________________ 20 ___ г. № ______________

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16(далее ‒ Организация ), действующее на основании лицензии № __________________,выданной ________________________________________________________________ кем, когда________________________________________________________________________в лице директора МОУ-СОШ № 16, Соколовой ОльгиВладимировны, действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», и именуемый в дальнейшем «Заказчик» влице _________________________________________________________________________ Ф.И.О. родителя (законногопредставителя) несовершеннолетнегои_______________________________________________________________________Ф.И.О. лица, зачисляемого на обучениеименуемый в дальнейшем «Обучающийся», совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:
1. Предмет договора1.1. Предметом Договора являются разграничения прав и обязанностей Сторон, по совместной деятельности и реализации правана получение дополнительного образования детей.1.2. По настоящему договору Исполнитель предоставляет образовательную услугу Обучающемуся_____________________________________________________ Ф.И.О. обучающегося, дата рожденияПроживающего по адресу:__________________________________________________адрес места жительства ребенка_________________________________________________________________________с указанием места постоянной регистрации_________________________________________________________________________на обучение по дополнительным образовательным программам в соответствиис Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», Семейным кодексом Российской Федерации, Конвенцией о правахребенка.



2. Права и обязанности Сторон2.1. Исполнитель обязан:
2.1.1. Предоставлять возможность Заказчику ознакомиться с Уставом Организации, дополнительными образовательнымипрограммами, лицензией на осуществление образовательной деятельности, другими документами, регламентирующими организацию иосуществление образовательной деятельности.
2.1.2. Зачислить Обучающегося в объединение _____________________ наименование объединенияпо дополнительной образовательной программе _______________________________наименование образовательной программысо сроком освоения образовательной программы ______________, форма обучения очная.
2.1.3. Обеспечивать защиту прав Обучающегося в соответствиис законодательством.
2.1.4. Обеспечивать охрану жизни, укрепление физического и психического здоровья Обучающегося, создаватьблагоприятные условия для интеллектуального, нравственного, эстетического развития личности, всестороннего развития егоспособностей.
2.1.5. Нести ответственность за жизнь и здоровье Обучающегося во время образовательного процесса, за соблюдениеустановленных санитарно-гигиенических норм, правил и требований.
2.1.6. Обеспечивать, в пределах имеющихся возможностей, максимально комфортные условия для занятий в помещениях,соответствующих санитарным и гигиеническим требованиям, а также предоставлять оснащение, соответствующее обязательным нормами правилам, предъявляемым к образовательному процессу.
2.1.7. Гарантировать освоение знаний в рамках учебного плана по программам дополнительного образования в зависимостиот возможностей и способностей Обучающегося.
2.1.8. Предоставлять Заказчику возможность ознакомления с ходоми содержанием образовательного процесса, и итогами освоения программы Обучающимся.
2.1.9. Оказывать педагогическую помощь Заказчику по вопросам обучения и воспитания Обучающегося.
2.1.10. Осуществлять подготовку к участию Обучающегося в соревнованиях, конкурсах и олимпиадах различного уровня.
2.1.11. Сохранять место за Обучающимся в случае его болезни, лечения, карантина и других случаях пропуска занятий поуважительной причине.2.2. Исполнитель вправе:
2.2.1. Определять программу развития Организации, содержание, формы и методы образовательной работы, корректироватьучебный план, выбирать дополнительные образовательные программы, методические пособия;
2.2.2. Устанавливать режим работы Организации (расписание занятий, их сменность, продолжительность учебной недели и



т.д.) в соответствии с Уставом;
2.2.3. Поощрять Обучающегося или применять меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Уставом и Правиламивнутреннего распорядка Организации;
2.2.4. Привлекать Заказчика к ответственности в случае причинения Организации имущественного вреда по винеОбучающегося в соответствиис действующим законодательством.2.3. Заказчик (Обучающийся) обязан:
2.3.1. Соблюдать Правила внутреннего распорядка Организации и следовать Уставу Организации;
2.3.2. Обеспечивать посещение занятий в соответствии с утвержденным расписанием;
2.3.3. Обеспечивать Обучающегося необходимыми средствами обучения по дополнительным образовательным программам;
2.3.4. Своевременно информировать педагогических работников о болезни ребенка или возможном отсутствии;
2.3.5. Извещать педагогических работников о сопровождающихв Организацию и домой Обучающегося. В случае самостоятельного следования Обучающегося в Организацию и домой, ответственностьза жизнь и здоровье ребенка во время следования его по маршруту несет Заказчик;
2.3.6. Проявлять уважение к педагогическим работникам, Организации и техническому персоналу Организации.2.4. Заказчик (Обучающийся) вправе:2.4.1. Знакомиться с дополнительными образовательными программами, технологиями и формами обучения;
2.4.2. Требовать предоставление информации по вопросам организации образовательного процесса;
2.4.3. Участвовать в управлении Организации в соответствии с ее Уставом;
2.4.4. Принимать участие в организации и проведении совместных мероприятий и праздников;
2.4.5. Представлять письменное заявление о сохранении места в Организации на время отсутствия ребёнка по причинамсанитарно-курортного лечения, карантина, отпуска, командировки, а также в иных случаях по согласованию с Исполнителем.

3. Вопросы персонифицированного финансирования3.1. Номер Сертификата дополнительного образования: ______________.3.2. Срок освоения образовательной программы \ части образовательной программы составляет ________ часов.3.3. Дата начала обучения: ___/___/_______3.4. Дата завершения обучения: ___/___/_______3.5. Оказание Исполнителем образовательной услуги являетсядля обучающегося бесплатным, и оплачивается из бюджета муниципального образования Московской области в установленномнормативными правовыми актами порядке на основании предоставляемого Заказчиком сертификата дополнительного образованияОбучающегося.



3.6. Средства сертификата дополнительного образования Обучающегося списываются с указанного сертификата в установленномнормативными правовыми актами порядке ежемесячно в случае, если на 1-е число месяца настоящий Договор не был расторгнут.3.7. Образовательная услуга признается оказанной в полном объеме в случае фактической реализации образовательнойпрограммы в установленном объеме в группе, независимо от числа фактических посещений обучающимся занятий в соответствующеммесяце.3.8. В случае если договор об образовании не расторгнут в соответствиис законодательством Российской Федерации по состоянию на 20 день до момента окончания срока действия договора, то поставщикобразовательных услуг имеет право продлить действие договора об образовании для обучения по выбранной по дополнительнойобщеобразовательной программе (отдельной части по дополнительной общеобразовательной программе).
4. Ответственность Сторон за неисполнениеили ненадлежащее исполнение обязательств по договору,порядок разрешения споров4.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательствпо настоящему Договору стороны несут ответственность в соответствиис законодательством Российской Федерации.4.2. Все споры между Исполнителем и Заказчиком решаются путем переговоров, а в случае невозможности достижениядоговоренности - в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Основания изменения и расторжения договора5.1. Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть изменены либо по соглашению сторон, либо в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.5.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон. По инициативе Исполнителя Договор может бытьрасторгнут по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.5.3. По инициативе Организации Договор может быть расторгнут в следующих случаях:5.3.1. Отсутствие медицинского документа о состоянии здоровья обучающегося;5.3.2. Невыполнение учебного плана обучающимся;5.3.3. Окончание полного курса освоения образовательной программы;5.3.4. Наличие медицинского заключения, исключающего возможность дальнейшего продолжения обучения в Организации;5.3.5. Нарушение Правил внутреннего распорядка Организации;5.3.6. Совершение противоправных действий и неоднократные нарушения Устава Организации.5.4. Вносимые изменения и дополнения в условия Договора рассматриваются сторонами в недельный срок и оформляются



дополнительным соглашением.5.5. В соответствии с пунктом 51.1 Правил персонифицированного финансирования дополнительного образования детейМосковской области (далее – правила) по окончании срока действия договора об образовании действие такого договора продлевается домомента окончания периода обучения по дополнительной общеобразовательной программе, но не более чем до окончания периодареализации программы персонифицированного финансирования, в соответствии с которой определен номинал сертификатаперсонифицированного финансирования, и одновременно не более чем до достижения обучающимся – участником системыперсонифицированного финансирования 18 лет, в случае, если договор об образовании не расторгнут в соответствии с пунктом 50 правилпо состоянию на 20 день до момента окончания срока действия договора об образовании.6. Заключительные положения6.1. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют информации, размещенной на официальном сайте Организации всети «Интернет».6.2. Под периодом предоставления образовательных услуг (периодом обучения) понимается промежуток времени с даты изданияприказа о зачислении Обучающегося в Организацию до даты издания приказа об окончании обучения или отчисления из его изОрганизации.6.3. Стороны по взаимному согласию вправе дополнить настоящий Договор иными условиями.6.4. Настоящий Договор составлен в 2-х экземплярах, по одному для каждой из сторон. Оба экземпляра имеют одинаковуююридическую силу. Изменения и дополнения настоящего Договора могут производиться только в письменной форме и подписыватьсяуполномоченными представителями Сторон.6.5. В соответствии со статьей 435 Гражданского кодекса Российской Федерации (далее – ГК РФ) настоящий Договор являетсяофертой.6.6. В соответствии со статьей 438 ГК РФ настоящий Договор признается заключенным в момент подписания Заказчикомзаявления о зачислении обучающегося на обучение по дополнительной общеобразовательной программе в рамках выбраннойобразовательной услуги, что признается сторонами акцептом оферты.7. Действие Договора7.1. Срок действия договора с _____________ г. по _______________ г.
ИсполнительМУНИЦИПАЛЬНОЕОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕУЧРЕЖДЕНИЕ – СРЕДНЯЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯШКОЛА№ 16

Заказчик______________________фамилия, имя, отчество (приналичии)/наименованиеюридического лица______________________дата рождения

Обучающийся_____________________фамилия, имя, отчество(при наличии)
____________________дата рождения



141600, Московская область,г.о. Клин, улица К. Маркса,дом 90а
Телефоны:

8-(49624)-2-50-64, 2-64-49
E-mail:

Klin_school-16@mosreg.ru
_____________________банковские реквизиты

________________________подписьМ.П.

______________________место нахождения/адрес места жительства
______________________паспорт: серия, номер, когдаи кем выдан

______________________банковские реквизиты(при наличии), телефон
_______________________подписьМ.П.

_____________________адрес места жительства

_____________________паспорт: серия, номер,когда и кем выдан

____________________банковские реквизиты(при наличии), телефон
_____________________подпись


