
са

К ом итет по образованию  А дминистрации Городского округа П одольск 
М униципальное учреж дение дополнительного образования центр детского творчества

Приказ

«17» ию ня 2022 г. № 4 1 5 А

Городской округ П одольск, М осковская область

О внесении изменений в 
А дм инистративны й регламент 
предоставления услуги «Прием в М У 
ДО  ЦЦТ»

Во исполнение постановления А дминистрации Городского округа П одольск № 1087-П  от 
09.06.2022 «О внесении изменений в А дминистративный реглам ент предоставления 
м униципальной услуги «Прием в муниципальны е организации Г ородского округа П одольск 
М осковской области, реализую щ ие дополнительны е общ еобразовательны е программы, а 
такж е программ ы  спортивной подготовки»», утверж денны й постановлением 
А дм инистрации Городского округа П одольск от 25.11.2021 №  1619-П

ПРИКАЗЫ ВАЮ :
1. И склю чить подпункт 10.1.5 пункта 10.1 и подпункт 13.2.6 пункта 13.2 

А дм инистративного реглам ента предоставления услуги «Прием в муниципальное 
учреж дение дополнительного образования центр детского творчества» (далее 
Регламент).

2. П одпункты  13.2.7 -  13.2.14 пункта 13.2 считать подпунктами 13.2.6 -  13.2.13 
пункта 13.2 Регламента соответственно.

3. П рилож ение №  2, №  5, №  7, №  8, №  10 Регламента излож ить в новой редакции 
(П рилож ения 1 - 5).

4. П едагогу-организатору Белозор С.Г. опубликовать изменения на официальном 
сайте учреж дения.

5. Контроль исполнения настоящ его приказа оставляю  за собой.

Д иректор

С приказом  ознаком лена 17.0 

Белозор С .Г.______________



П рилож ение №  2 к А дминистративному 
регламенту предоставления услуги 
«П рием в м униципальное учреж дение 
дополнительного образования центр 
детского творчества»

Форма решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

(Оформляется на официальном бланке Организации)

Кому: ____________________________________

Приложение 1
к приказу от 17.06.2022 № 415А

(фамилия, имя, отчество физического лица)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

Организация приняла решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
«Прием в муниципальные организации Городского округа Подольск М осковской области, 
реализующие дополнительные общеобразовательные программы, а также программы 
спортивной подготовки»:

№  пункта Наименование основания для отказа в 
соответствии с Административным 
регламентом1

Разъяснение причин отказа в предоставлении 
М униципальной услуги

Вы вправе повторно обратиться в Организацию с Запросом о предоставлении 
М униципальной услуги после устранения указанных оснований для отказа в 
предоставлении М униципальной услуги.

1 Указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 
подразделом 13 Административного регламента



Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
порядке, установленном в разделе V Административного регламента, а также в судебном 
порядке.

Дополнительно информируем:

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении 
М униципальной услуги, информация о возможности записи в аналогичные кружки и секции (при 
наличии), а также иная дополнительная информация при наличии)

Уполномоченный работник О рганизации________________________________________________
(подпись, фамилия, инициалы)

« » 20 г.



П рилож ение №  5 к А дм инистративному 
реглам енту предоставления услуги 
«П рием  в м униципальное учреж дение 
дополнительного образования центр 
детского творчества»

Приложение
к приказу от 17.06.2022 № 415А

Описание документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

Класс

документа

Виды документа При подаче через РПГУ/ЕПГУ

1 2 3

Запрос о предоставлении Муниципальной услуги При подаче заполняется электронная форма Запроса

Документ, 
удостоверяющ 
ий личность

Паспорт гражданина Российской Федерации Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Документы воинского учета (военного билета солдата, матроса, 
сержанта, старшины, прапорщика, мичмана; военного билета офицера 
запаса; справки взамен военного билета; временного удостоверения, 
выданного взамен военного билета; удостоверение личности офицера; 
удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации; 
временного удостоверения, выданного взамен военного билета офицера 
запаса; удостоверения гражданина,

Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса



Класс

документа

Виды документа При подаче через РПГУ/ЕПГУ

1 2 3

подлежащего призыву на военную службу

Паспорт иностранного гражданина Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании лица беженцем 
на территории Российской Федерации по существу

Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Вид на жительство, выдаваемое иностранному гражданину (дубликат 
вида на жительство)

Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Вид на жительство лица без гражданства, содержащий электронный 
носитель информации

Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Удостоверение беженца Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Разрешение на временное проживание, выдаваемое лицу без гражданства 
(с отметкой о разрешении на временное проживание)

Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Справка о рассмотрении Заявления о предоставлении временного 
убежища на территории Российской Федерации

Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории 
Российской Федерации

Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Справка о принятии к рассмотрению Заявления о выдаче вида на 
жительство (продлении вида на жительство)

Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Свидетельство о рождении Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Удостоверение вынужденного переселенца Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

Документ,
подтверждающ
ИЙ

Доверенность Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса

ПОЛНОМОЧИЯ Распорядительный акт (распоряжение, приказ, решение, постановление) 
уполномоченного органа опеки и попечительства о

Указываются реквизиты документа в электронной форме 
Запроса



Класс

документа

Виды документа При подаче через РПГУ/ЕПГУ

1 2 3

представителя

Заявителя

назначении опекуна (попечителя)

Опекунское удостоверение (для опекунов несовершеннолетнего и 
недееспособного лица);
Попечительское удостоверение (для попечителей несовершеннолетнего 
или ограниченно дееспособного лица)

Паспорт гражданина Российской Федерации При подаче предоставляется электронный образ документа

Документы, запрашиваемые в порядке межведомственного информационного взаимодействия

Сертификат 
дополнительно 
го образования

Сертификат дополнительного образования Не предоставляется

Сведения о 
рождении 
кандидата на 
обучение

Сведения о рождении кандидата на обучение Не предоставляется



Приложение 3
к приказу от 17.06.2022 № 415А

П рилож ение №  7 к А дминистративному 
регламенту предоставления услуги «Прием 
в муниципальное учреж дение
дополнительного образования центр 
детского творчества»

Форма уведомления о назначении приемных (вступительных) испытаний

Кому:

(фамилия, имя, отчество физического лица)

Настоящим уведомляем Вас о том, что кандидат___________________________________________________

(ФИО кандидата)
на зачисление по Запросу № _______________________________допущен к прохождению приемных
(вступительных) испытаний. Дата приемных (вступительных) испытаний: ___________ , время
проведения___________ адрес:_____________________________________________________________________ .

Для прохождения приемных (вступительных) испытаний необходимо предоставить оригиналы 
документов:

1. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;
2. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае обращения за 

предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;
3. Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за 

предоставлением Муниципальной услуги представителя Заявителя;
В случае неявки для прохождения приемных (вступительных) испытаний в назначенную дату 

либо несоответствия поступающего критериям отбора при прохождении приемных (вступительных) 
испытаний, Ваш Запрос будет переведен в статус «Отказано», место будет предоставлено следую щ ем у  
заявителю в очереди.

Уполномоченный работник Организации____________________________ _____
(подпись, фамилия, инициалы)

« » 20 г.



Приложение 4
к приказу от 17.06.2022 № 415А

П риложение №  8 к А дм инистративному 
регламенту предоставления услуги «Прием 
в муниципальное учреж дение
дополнительного образования центр 
детского творчества»

Форма уведомления о посещении Организации для подписания договора об образовании на 
обучение по дополнительным общеобразовательным программам, а также программам

спортивной подготовки (оформляется на официальном бланке Организации)

Кому:

(фамилия, имя, отчество физического лица) 
Уведомление

« __» ______________ 20 _  г. №

(наименование Организации)

По итогам рассмотрения Запроса _____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, место жительства Заявителя)

принято решение о предоставлении муниципальной услуги «Прием в муниципальные организации 
Городского округа Подольск Московской области, реализующие дополнительные
общеобразовательные программы, а также программы спортивной подготовки» гр.

(фамилия, инициалы)
Для заключения с Организацией договора об образовании необходимо в течение 4 (четырех) рабочих
дней в часы приема____________________________  посетить Организацию и предоставить оригиналы
документов:

1. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;
2. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя, в случае обращения за 

предоставлением М униципальной услуги представителя Заявителя;
3 . Документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за 

предоставлением М униципальной услуги представителя Заявителя.

Уполномоченный работник Организации______________________________________________________ _
(подпись, фамилия, инициалы)

« » 20 г.



Приложение
к приказу от 17.06.2022 № 415/

Прилож ение №  10 к Административном; 
реглам енту предоставления услуги «Прием ] 
муниципальное учреждени'
дополнительного образования цент] 
детского творчества»

Форма договора об образовании на обучение по дополнительным общеразвивающим программам i
рамках системы персонифицированного финансирования

Договор об образовании
«______ »_______________20___ г. №

(полное наименование Организации)
__________________ ____________________ _______________________________________ (далее - Организация),
действующее на основании лицензии №______________  , выданной_________________________________
(кем, когда)
________________________ ________ ____________________________________________________________ , в лице
директора Организации ______________________________________________________________________ ,

(Ф.И.О. директора в родительном падеже) 
действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», и именуемый i 

дальнейшем «Заказчик» в лице___________________________________

(Ф.И.О. родителя (законного представителя) несовершеннолетнего)
и_________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. лица, зачисляемого на обучение) 
именуемый в дальнейшем «Обучающийся», совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий 
Договор о нижеследующем:

1. Предмет договора
1.1. Предметом Договора являются разграничения прав и обязанностей Сторон, по совместной  
деятельности и реализации права на получение дополнительного образования детей.
1.2. По настоящему договору Исполнитель предоставляет образовательную услугу
Обучающемуся_________________________________________________________________________________ _ ,

(Ф.И.О. обучающегося, дата рождения)
проживающего по адресу :_____________________________________________________________________ __

(адрес места жительства ребенка с указанием места постоянной регистрации)

на обучение по дополнительным образовательным программам в соответствии с Федеральным
законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 «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 правах ребенка.

2. Права и обязанности Сторон
2.1. Исполнитель обязан:
2.1.1. Предоставлять возможность Заказчику ознакомиться с Уставом Организации, дополнительными 
образовательными программами, лицензией на осуществление образовательной деятельности, другими 
документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности.
2.1.2. Зачислить Обучающегося в объединение__________________________________________________



(наименование объединения)
по дополнительной образовательной программе____________________________________________________

(наименование образовательной программы) 
со сроком освоения образовательной программы_____________________ , форма обучения очная.
2.1.3. Обеспечивать защиту прав Обучающегося в соответствии с законодательством.
2.1.4. Обеспечивать охрану жизни, укрепление физического и психического здоровья Обучающегос* 
создавать благоприятные условия для интеллектуального, нравственного, эстетического развити 
личности, всестороннего развития его способностей.
2.1.5. Нести ответственность за жизнь и здоровье Обучающегося во время образовательного процесса, з 
соблюдение установленных санитарно-гигиенических норм, правил и требований.
2.1.6. Обеспечивать, в пределах имеющихся возможностей, максимально комфортные условия дл 
занятий в помещениях, соответствующих санитарным и гигиеническим требованиям, а такж 
предоставлять оснащение, соответствующее обязательным нормам и правилам, предъявляемым 
образовательному процессу.
2.1.7. Гарантировать освоение знаний в рамках учебного плана по программам дополнительног 
образования в зависимости от возможностей и способностей Обучающегося.
2.1.8. Предоставлять Заказчику возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательной 
процесса, и итогами освоения программы Обучающимся.
2.1.9. Оказывать педагогическую помощь Заказчику по вопросам обучения и воспитани 
Обучающегося.
2.1.10. Осуществлять подготовку к участию Обучающегося в соревнованиях, конкурсах и олимпиада; 
различного уровня.
2.1.11. Сохранять место за Обучающимся в случае его болезни, лечения, карантина и других случая: 
пропуска занятий по уважительной причине.
2.2. Исполнитель вправе:
2.2.1. Определять программу развития Организации, содержание, формы и методы образовательно! 
работы, корректировать учебный 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 < 
Уставом и Правилами внутреннего распорядка Организации.
2.2.4. Привлекать Заказчика к ответственности в случае причинения Организации имущественно™  
вреда по вине Обучающегося в соответствии с 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 дополнительны\ 
образовательным программам.
2.3.4. Своевременно информировать педагогических работников о болезни ребенка или возможно\ 
отсутствии.
2.3.5. Извещать педагогических работников о сопровождающих в Организацию i 

домой Обучающегося. В случае самостоятельного следования, Обучающегося в Организацию и домой 
ответственность за жизнь и здоровье ребенка во время следования его по маршруту несет Заказчик.
2.3.6. Проявлять уважение к педагогическим работникам, Организации и техническому персонал) 
Организации.
2.4. Заказчик (Обучающийся) вправе:
2.4.1. Знакомиться с дополнительными образовательными программами, технологиями и формам!- 
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 причинам санитарно-курортного лечения, карантина, отпуска, 
командировки, а также в иных случаях по согласованию с Исполнителем.



3. Вопросы персонифицированного финансирования
3.1. 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 является
для обучающегося бесплатным, и оплачивается из бюджета Городского округа Подольск Московской 
области в установленном нормативными правовыми актами порядке на основании предоставляемого 
Заказчиком сертификата дополнительного образования Обучающегося.
3.6. Средства сертификата дополнительного образования Обучающегося списываются с указанного 
сертификата в установленном нормативными 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 
образовательной программы в установленном объеме в группе, независимо от числа фактических 
посещений обучающимся занятий в соответствующем месяце.
3.8. В случае если договор об образовании не расторгнут в соответствии с законодательством 
Российской Федерации по состоянию на 20 день до момента окончания срока действия договора, то 
поставщик образовательных услуг имеет право продлить действие договора об образовании для обучения 
по выбранной по дополнительной общеобразовательной программе (отдельной части по дополнительной 
общеобразовательной программе).

4. Ответственность Сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по
договору, порядок разрешения споров

4.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору стороны 
несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Все споры между Исполнителем и Заказчиком решаются путем переговоров, а в случае 
невозможности достижения договоренности - в судебном порядке в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

5. Основания изменения и расторжения договора
5.1. Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть изменены либо по соглашению 
сторон, либо в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон. По инициативе Исполнителя 
Договор может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным действующим законодательством 
Российской Федерации.
5.3. По инициативе Организации Договор может быть расторгнут в следующих случаях:
5.3.1. невыполнение учебного плана обучающимся;
5.3.2. окончание полного курса освоения образовательной программы;
5.3.3. нарушение Правил внутреннего распорядка Организации;
5.3.4. 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 детей М осковской области (далее - правила) по окончании срока действия договора об 
образовании действие такого договора продлевается до момента окончания периода обучения по 
дополнительной общеобразовательной программе, но не более чем до окончания периода реализации 
программы персонифицированного финансирования, в соответствии с которой определен номинал 
сертификата персонифицированного финансирования, и одновременно не более чем до достижения 
обучающимся - участником системы персонифицированного финансирования 18 лет, в случае, если 
договор об образовании не расторгнут в соответствии с пунктом 50 правил по состоянию на 20 день до 
момента окончания срока действия договора об образовании.

6. Заключительные положения
6.1. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют информации, размещенной на 
официальном сайте Организации в сети «Интернет».



6.2. Под п е г и л . ч  представления образовательных услуг (периодом обучения) понимается 
промежуток времени с латы издания приказа о зачислении Обучающегося в Организацию до даты 
издания приказа : '  к : нчании обучения или отчисления из его из Организации.
6.3. С т о р : г : а^им ном у 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 одинаковую юридическую силу. Изменения и дополнения настоящего Договора могут 
производиться только в письменной форме и подписываться уполномоченными представителями Сторон.
6.:>. В соответствии со статьей 435 Гражданского кодекса Российской Федерации (далее - ГК РФ) 
настоящий Договор является офертой.

В соответствии со статьей 438 ГК РФ настоящий Договор признается заключенным в момент 
подписания Заказчиком заявления о зачислении обучающегося на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе в рамках выбранной образовательной услуги, что признается сторонами 
акцептом оферты.

7. Действие Договора
7.1. Срок действия договора с______  г. по_ г.

Подписи сторон


