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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	01. 02. 2016
	№
	93


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
по зачислению детей в муниципальные 
бюджетные учреждения дополнительного образования 
спортивные школы города Снежинска

  В целях совершенствования административных процедур, учитывая практику применения административного регламента, руководствуясь статьями 40 и 41 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования спортивные школы города Снежинска (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации города Снежинска от 21.06.2013 № 851 «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей детско-юношеские спортивные школы города Снежинска».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Снежинского городского округа С. В. Кириллова.

Глава администрации

Снежинского городского округа



         И. И. Сапрыкин

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления                                  

А.А.Воронов

Первый заместитель главы 
администрации 







С.В.Кириллов

Исполняющий обязанности

начальника УФиС


                   


А.Г.Куршев
Рассылка:

в дело - 2 экз.

«Известия…» - 1

УФиС - 1 экз.

МБУ ДО «СДЮСШОР по гандболу» - 1 экз.

МБУ ДО «ДЮСШ по плаванию» - 1 экз.

МБУ ДО «ДЮСШ «Олимпия» - 1 экз.

А.В.Луговая 37128

ведущий юрисконсульт УФиС

ОМ 1  12.01.2016
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                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ  







к постановлению администрации 

                                                              Снежинского городского округа

                                                                  От 01. 02. 2016 № 93
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования  спортивные школы города Снежинска

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования  спортивные школы города Снежинска.  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставляемой гражданам (далее – заявитель) услуги, создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами.

1.2. Основанием для разработки и утверждения настоящего административного регламента являются:

1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

3)  постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и 

проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска».

1.3. Размещение информации об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге в Перечне государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск», размещенном на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» в сети Интернет».

1.4. Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге публикуется в Перечне государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск», размещенном на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» E-mail: adm@snzadm.ru, в федеральных государственных информационных 
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системах «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функции)»: http://www.gosuslugi.ru.




2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Зачисление детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования спортивные школы города Снежинска. (далее – муниципальная услуга). 

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – Управление физической культуры и спорта администрации города Снежинска. Ответственными исполнителями предоставления муниципальной услуги являются Муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования:
1) «Детско – юношеская спортивная школа «Олимпия»; 
2) «Снежинская детско – юношеская спортивная школа по плаванию»;
3) «Специализированная детско – юношеская спортивная школа олимпийского резерва по гандболу» (именуемые далее – Организации).

В соответствие с Уставами Организации реализуют дополнительные общеобразовательные программы в области физической культуры и спорта, которые включают в себя:

1) дополнительные общеразвивающие программы в области физической культуры и спорта, которые направлены на физическое воспитание личности, выявление одаренных детей, получение ими начальных знаний о физической культуре и спорте;

2) дополнительные предпрофессиональные программы в области физической культуры и спорта, которые направлены на отбор одаренных детей, создание условий для физического воспитания и физического развития, получение ими начальных знаний, умений, навыков в области физической культуры и спорта (в том числе избранного вида спорта) и подготовку к освоению программ спортивной подготовки.

3) программы спортивной подготовки, которые направлены на поэтапную подготовку физических лиц по виду спорта (спортивным дисциплинам), определяющие основные направления и условия спортивной подготовки на каждом ее этапе.
2.2. Предоставление муниципальной услуги носит заявительный характер.

Заявление по предоставлению муниципальной услуги могут подавать:

1) законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних;

2) несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста.
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Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане с 6 до 18 лет (возраст регулируется дополнительными общеобразовательными программами и программами спортивной подготовки в сфере физической культуры и спорта), не 
имеющие противопоказаний по состоянию здоровья и зарегистрированные на территории Снежинского городского округа (далее – Получатели)».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги:
1) зачисление детей в Организацию; 

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Юридическим фактом окончания муниципальной услуги, является приказ директора о зачислении в Организацию или уведомление об отказе   в письменной форме.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Прием заявлений на зачисление в Организацию осуществляется  с  марта по  август текущего года (в соответствии с локальными актами Организации). 

Срок зачисления в Организацию составляет не более 6 месяцев с момента приема заявления и документов, но не позднее 31 августа текущего года.

Порядок, формы и сроки проведения индивидуального отбора поступающих в текущем году устанавливаются локальными актами организаций и размещаются на официальных сайтах и информационных стендах Организаций.

По окончанию приема заявлений и проведения индивидуального отбора (только для зачисления на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта; программе спортивной подготовки), зачисление в Организацию оформляется приказом директора не позднее 31 августа текущего года и доводится до сведения родителей (законных представителей).
 При наличии свободных мест в течение учебного года, в установленные Организацией  сроки, в группах, реализующих дополнительные общеразвивающие программы, Заявитель может обратиться с заявлением. Зачисление оформляется приказом директора в течение 3-х рабочих дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

–  Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998                               № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

–  Федеральным законом Российской Федерации от 04.12.2007                                     № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;
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– Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003                № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
–  Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

–  Законом Челябинской области от 30.10.2008 № 320-ЗО «О физической культуре и спорте в Челябинской области»;
–  приказом Министерства спорта Российской Федерации от 12.09.2013 № 731 «Об утверждении порядка приема на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам в области физической культуры и спорта»;

– Уставом муниципального образования «Город Снежинск».
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения услуги Заявителям необходимо представить следующие документы:
1) заявление о зачисление в Организацию (Приложения 2 - 4);

2) паспорт гражданина Российской Федерации (оригинал документа и копия);
3) свидетельство о рождении ребенка (оригинал документа и копия);

4) медицинский документ, подтверждающий отсутствие у поступающего противопоказаний для освоения  дополнительной общеобразовательной программы или программы спортивной подготовки в области физической культуры;

5) фотографии поступающего (2 штуки);

6) заявление-согласие Заявителя на обработку персональных данных (Приложения 3, 4).

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечить безопасность персональных данных при их обработке.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента;

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Организации.
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) предоставление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных, соответственно, в п. 2.6 настоящего административного регламента;

2) наличие у ребенка медицинских противопоказаний для занятий по избранному виду спорта;

3) обращение за предоставлением государственной услуги лица,  не указанного в пункте 2.2. настоящего административного регламента; 
4) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их 

содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи и др.);
5) отсутствие свободных мест в Организации в области избранного вида спорта;

6) неявка ребенка для прохождения индивидуального отбора по избранному виду спорта (при  зачислении на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта, программе спортивной подготовки) либо отрицательный результат прохождения индивидуального отбора;

7) возраст ребенка ниже минимального возраста для зачисления детей в спортивные школы по видам спорта, предусмотренного дополнительными общеобразовательными программами по видам спорта;

8) возраст ребенка выше максимального значения, предусмотренного дополнительными общеобразовательными программами по видам спорта.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной  услуги сообщается заявителю устно, с использованием средств телефонной связи, а при невозможности такой связи – посредством электронной почты.

Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной  услуги, оформляется по требованию Заявителя, подписывается уполномоченным должностным лицом Организации, предоставляющего муниципальную услугу и выдается Заявителю с указанием причин отказа.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
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2.10. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1) время ожидания Заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

2) максимальный срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

3) максимальный срок ожидания результатов предоставления муниципальной услуги – до 31 августа текущего года.


2.11. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:

1) информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;
2) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Управлении либо Организациях при личном или письменном обращении;

- по телефонам, адресам,  указанным в приложении 1 к административному регламенту;

- в информационно – телекоммуникационной сети Интернет на сайтах Организаций;

- на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» www.snzadm.ru;

- на едином портале государственных и муниципальных услуг;
3) специалисты Организаций осуществляют прием запросов и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, без предварительной записи в соответствии со следующим графиком:
понедельник - пятница с 8.30 до 17.00;
4) консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  Организаций, организующими предоставление муниципальной услуги, а также специалистами, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций;

5) консультации предоставляются по следующим вопросам:

- время и порядок приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) в ходе предоставления муниципальной услуги;
6) при ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист Организаций подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Организации, в которое позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 
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принявшего звонок.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, электронной форме, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования;
7) при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Здание, в котором расположены Организации, должно быть
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц. Вход в здание Организаций должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Организаций.

В зданиях Организаций на информационных стендах, расположенных в доступных местах, должна быть размещена информация о предоставлении услуги и графике приема заявителей, перечень документов, необходимых для получения услуги, а также форма заявления. 
 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах администрации города Снежинска и Учреждений;
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4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов Организаций, при  предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

2) проведение индивидуального отбора (только для зачисления на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта, программе спортивной подготовки);
3) зачисление  в Организацию.
Последовательность процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме в приложении 6 к настоящему административному регламенту.
3.2.  Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение Заявителя в Организацию с заявлением и документами необходимыми для предоставления муниципальной  услуги.

Работник Организации, ответственный за прием и обработку документов, необходимых для получения муниципальной  услуги:

1) проверяет полноту предоставления документов; 

2) проверяет предоставленные документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа в их приеме. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге в устной форме сообщает Заявителю. По требованию Заявителя формирует уведомление об отказе в приеме документов и обеспечивает его передачу Заявителю в день обращения;






9

3) при отсутствии оснований для отказа осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги. При подаче заявления на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта либо программе спортивной подготовки уведомляет Заявителя о порядке и периоде проведения индивидуального отбора на предмет выявления физических возможностей получателя услуги в области избранного вида спорта.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет:
- не более 1 рабочего дня – при личной подаче пакета документов.
 Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов, регистрация документов или отказ в приеме заявления и документов.

3.2.2. Проведение индивидуального отбора (только для зачисления на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта; программе спортивной подготовки).
Основанием для начала выполнения административной процедуры является прием заявления и документов о зачислении ребенка в Организацию на  обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта, либо программе спортивной подготовки .
Индивидуальный отбор поступающих в Организацию проводит приемная комиссия.

Регламент работы приемной комиссии определяется локальным нормативным актом Организации. Состав приемной комиссии утверждается руководителем Организации. 

Руководитель Организации утверждает график проведения индивидуального отбора детей, поступающих в Организацию в текущем году. 

Информация о сроках проведения индивидуального отбора и его особенностях  размещается на официальном сайте Организации в сети Интернет и информационном стенде, расположенном в помещении Организации, не позднее чем за месяц до начала приема документов.

Работник Организации:

1) осуществляет формирование групп поступающих для прохождения индивидуального отбора по виду спорта;

2) формирует уведомление о сроках прохождения процедуры индивидуального отбора;

3) обеспечивает передачу уведомления о сроках прохождения процедуры индивидуального отбора Заявителю (при личном обращении) или направляет его по адресу электронной почты Заявителя (в зависимости от выбранного Заявителем способа информирования) в течение 5 рабочих дней с даты получения документов, но не позднее                   3 рабочих дней до даты проведения индивидуального отбора. 
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Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней с даты предоставления заявления. 

Результатом выполнения административной процедуры является  прохождение или не прохождение ребенком индивидуального отбора.

3.2.3. Зачисление в Организацию.

Основанием для начала выполнения административной процедуры являются:

1) на обучение по дополнительной общеразвивающей программе является окончание процедуры приема и регистрации заявления о зачисление в спортивную школу;
2) на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе; программе спортивной подготовки  является результат индивидуального отбора ребенка.
По результатам индивидуального отбора руководитель спортивной школы издает приказ о зачислении ребенка на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта; программе спортивной подготовки.  
 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня с момента возникновения оснований для начала выполнения данной административной процедуры.

Результатом административной процедуры предоставления муниципальной  услуги является:

- приказ о зачислении получателя услуги в Организацию;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Форма и способ получения результата предоставления муниципальной  услуги зависят от способа подачи документов заявителем и указываются им в заявлении. 
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Управление физической культуры и спорта администрации города Снежинска (далее – Управление) и включает в себя проведение проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов. 

 Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления.

Для проведения проверки Управлением создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может быть менее 3 человек.

 К проверкам могут привлекаться специалисты Управления, работники органов местного самоуправления, работники Организаций, 
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прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории города Снежинска.

Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до руководителей Организаций, в письменной форме. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений  административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц Организации, принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги  (далее – жалоба) – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя при получении им муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей, в ходе выполнения настоящего административного регламента.

Заявители могут обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
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6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Организации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или  в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Снежинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:
Жалоба на действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц «Организаций, ответственных за предоставление муниципальной услуги, подается –  начальнику Управления 

по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, ул.40 лет Октября, 37 корпус 1, Управление физической культуры и спорта администрации города Снежинска;

по телефону/факсу: (35146) 32059;

по электронному адресу: Kfis.snz@mail.ru.
Личный прием заявителей осуществляется по предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком. Запись на личный прием заявителей осуществляется в МКУ «Управление физической культуры и спорта администрации города Снежинска» или по телефону 8(35146) 92059.
Жалоба на действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц Управления, ответственных за предоставление  муниципальной услуги, подается – главе администрации Снежинского городского округа
по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, ул.Свердлова, 24, администрация Снежинского городского округа;

по телефону/факсу: (35146) 92510;

по электронному адресу: adm@snzadm.ru.
Личный прием заявителей осуществляется по предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком. Запись на личный прием заявителей осуществляется в администрации Снежинского городского округа или по телефону 8(35146) 92510 .
5.4. Жалоба должна содержать:
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1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В случае, если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении администрации Снежинского городского округа, структурных учреждений, управлений, заявитель  имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение             15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим муниципальную услугу, должно быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.
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5.7. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента. 

5.8. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно должно направить имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
     ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования спортивные школы города Снежинска
	№
	Полное наименование учреждения
	Адрес
	График работы
	Ф.И.О. руководителя, (телефон)
	Сайт/ электронная почта

	1.
	Муниципальное казённое учреждение «Управление физической культуры и спорта администрации города Снежинска»
	456770, Россия, Челябинская область, г. Снежинск, 
ул. 40 лет Октября,
 д. 37, корпус 1,
 а/я 162


	пон. - пятн. с 08-30 до 17-30, перерыв 
с 12-00 до 13-00, 
суб., воскр. - выходные дни
	И.о. начальника: - Куршев Андрей Герольдович
тел. (35146) 23950, телефакс 32059
	Kfis.snz@mail.ru

	2.
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва по гандболу»
	456770, Россия, Челябинская область,

г. Снежинск,
ул. 40 лет Октября, 
д. 15 , а/я 162


	пон. - пятн. с 08-30 до 17-30, перерыв 
с 12-00 до 13-00, 
суб., воскр. - выходные дни
	Телефон (факс):
 (код 35146) 22118

Директор: - Рудницкий Павел Викторович
	sdyshor@mail.ru

	3.
	Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Снежинская детско-юношеская спортивная школа по плаванию»

	456770, Россия, Челябинская область,

г. Снежинск,
ул. Васильева, д.3а,

ул. Нечая, д.5,

блок «Ж»
	пон. - пятн. с 08-30 до 17-30, перерыв 
с 12-00 до 13-00, 
суб., воскр. - выходные дни
	Директор: - Торхова Валентина Михайловна
(код 35146) 92530


	swim.vega-int.ru
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	4.
	Муниципальное бюджетное  учреждение дополнительного образования  «Детско-юношеская спортивная школа «Олимпия»

	456770, Россия, Челябинская область,

г. Снежинск,
ул. 40 лет Октября, 36а, а/я 162


	пон. - пятн. с 08-30 до 17-30, перерыв с 12-00 до 13-00, 
суб., воскр. - выходные дни
	Директор: - Шубина Ольга Евгеньевна
(код 35146) 33901


	sport.snz@mail.ru


     ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования спортивные школы города Снежинска
	Директору ____________________________________

                                                              (наименование учреждения)

                               (Ф.И.О. директора)

от ____________________________________________

 ______________________________________________




Заявление

Прошу зачислить в _______________________________________________________

(наименование учреждения)

 моего (ю) сына (дочь)___________________________________________________________
                                                                                                             (Ф. И. О.) 
на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе ____________________

______________________________________________________________________________

(полное название программы в соответствие с Уставом)
срок реализации программы________________________________________________________
1. Дата рождения ребенка: «___»_________________20______ г.

2. Место рождения ребенка:

_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
3. Свидетельство о рождении ребенка (паспорт - по достижении 14-летнего возраста):

серия ___________ № ___________________,

выдано ____________________________________________ «___» _____________ 20____ г.

4. Адрес прописки ребенка: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
5. МОУ СОШ №___________ класс___________

Заявитель - родитель (законный представитель) ребенка:

1. Ф.И.О._______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
2. Вид документа, подтверждающего личность________________________________________
Серия________№__________ кем и когда выдан________________________________________________________________________3. Контактный телефон________________________________________________________
4. E-mail:  _______________________________________________________________

С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, дополнительной предпрофессиональной программой по виду спорта, реализуемой ___________________________________ознакомлен (а).
(наименование учреждения)                                                                                                                                                                                       
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Дата подачи заявления: «____»__________________20_____ г.

_____________________________                       __________________________________

     (Ф.И.О. заявителя)                                                                                                                    (подпись заявителя)
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде и ознакомлен (а). С проведением процедур индивидуального отбора на зачисление на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорту ознакомлен (а) и согласен (а).

Приложение:

1. Копия паспорта гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

2. Копия свидетельства о рождении ребенка.

3. Медицинская справка, подтверждающая отсутствие у поступающего противопоказаний для освоения дополнительной образовательной программы по избранному виду спорта.

4. 2 фотографии ребенка форматом 3х4 см.

________________________                              ___________________________

         (Ф.И.О. заявителя)                                                                   (подпись заявителя)
       ПРИЛОЖЕНИЕ  3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования спортивные школы города Снежинска
	Директору ____________________________________

                                                              (наименование учреждения)

                               (Ф.И.О. директора)

от ____________________________________________

 ______________________________________________




Заявление

Прошу зачислить в________________________________________________________
(наименование учреждения) 
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

на обучение по дополнительной общеразвивающей программе________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
(полное название программы в соответствие с Уставом)

срок реализации программы_____________________________________________________

1. Дата рождения ребенка: «___»___________________20_____ г.

2. Место рождения ребенка: ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3. Свидетельство о рождении ребенка (паспорт - по достижении 14-летнего возраста): 

серия ___________ № ___________________,

выдано ____________________________________________ «___»_____________ 20____ г.

4. Адрес прописки ребенка:______________________________________________________

_____________________________________________________________________________
5. МОУ СОШ № ___________класс___________

Заявитель - родитель (законный представитель) ребенка:

1. Ф.И.О.___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
2. Вид документа, подтверждающего личность_____________________________________
Серия ________ № __________ кем и когда выдан    _________________________________

_____________________________________________________________________________
3. Контактный телефон____________________
4. E-mail: ________________________________
С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, дополнительной общеобразовательной программой по виду спорта, реализуемой _____________________________ознакомлен (а).
                                            (наименование учреждения)                                                                                                                                                                                       

Дата подачи заявления: «____»__________________ 20__ г.

_____________________________                       __________________________________

           (Ф.И.О.заявителя)                                                                                                                   (подпись заявителя)                                                                                                                                          







2
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен (а).
Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка.

2. Копия паспорта  гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.
3. Медицинская справка, подтверждающая отсутствие у поступающего противопоказаний для освоения дополнительной образовательной программы по избранному виду спорта.

4. 2 фотографии ребенка форматом 3х4 см.

Дата подачи заявления: «____»_________________20______ г.

_________________________                              ___________________________

         (Ф.И.О. заявителя)                                                                                                                    (подпись заявителя)

      ПРИЛОЖЕНИЕ  4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования спортивные школы города Снежинска
	Директору ____________________________________

                                                              (наименование учреждения)

                               (Ф.И.О. директора)

от ____________________________________________

 ______________________________________________




Заявление

Прошу зачислить в________________________________________________________
(наименование учреждения) 
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка)

на обучение по программе спортивной подготовки
__________________________________________________________________________________________________________________
(полное название программы )

срок реализации программы_____________________________________________________

1. Дата рождения ребенка: «___»___________________20_____ г.

2. Место рождения ребенка: ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3. Свидетельство о рождении ребенка (паспорт - по достижении 14-летнего возраста): 

серия ___________ № ___________________,

выдано ____________________________________________ «___»_____________ 20____ г.

4. Адрес прописки ребенка:______________________________________________________

_____________________________________________________________________________
5. МОУ СОШ № ___________класс___________

Заявитель - родитель (законный представитель) ребенка:

1. Ф.И.О.___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
2. Вид документа, подтверждающего личность_____________________________________
Серия ________ № __________ кем и когда выдан    _________________________________

_____________________________________________________________________________
3. Контактный телефон____________________
4. E-mail: ________________________________
С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, дополнительной общеобразовательной программой по виду спорта, реализуемой _____________________________ознакомлен (а).
(наименование учреждения)                                                                                                                                                                                       

Дата подачи заявления: «____»__________________ 20__ г.

_____________________________                       __________________________________

         (Ф.И.О.заявителя)                                                                                                                   (подпись заявителя)                                                                                                                                          







2
Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных ребенка, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и долгосрочное использование в целях предоставления образовательной услуги согласно действующего законодательства. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен (а).
Приложение:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка.

2. Копия паспорта  гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.
3. Медицинская справка, подтверждающая отсутствие у поступающего противопоказаний для освоения дополнительной образовательной программы по избранному виду спорта.

4. 2 фотографии ребенка форматом 3х4 см.

Дата подачи заявления: «____»_________________20______ г.

_________________________                                      ___________________________

             (Ф.И.О. заявителя)                                                                                                                    (подпись заявителя)
         ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования спортивные школы города Снежинска
Уведомление заявителю об отказе в предоставлении

муниципальной услуги

Уважаемая (ый)  _________________________________________________________
                                                                        (Ф. И. О.) 
уведомляем Вас о том, что в связи с ______________________________________________                                                                                    

в зачислении Вашего ребенка____________________________________________________
(ФИО ребенка)
 в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей детско-юношескую спортивную школу _________________________________________ отказано.

В соответствии с Вашим заявлением от «___»_________20         г.  


____________________________


________________________

      ФИО руководителя (директора)                                                                                               ФИО руководителя (директора)          

                                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по зачислению детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования спортивные школы города Снежинска
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги «Зачисление детей в муниципальные бюджетные учреждения дополнительного образования «Спортивные школы города Снежинска»









Подача заявителем заявления установленного образца





на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта; по программе спортивной подготовки





на обучение по дополнительной общеразвивающей программе по виду спорта





Прием и регистрация должностным лицом заявления





Прием и регистрация должностным лицом заявления





Заключение договора на обучение по дополнительной общеразвивающей программе по виду спорта








Издание приказа о зачисление на обучение по дополнительной общеразвивающей программе по виду спорта





Заключение договора на обучение по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта; на обучение по программе спортивной





По результатам прохождения индивидуального отбора издание приказа о зачисление на обучение:  по дополнительной предпрофессиональной программе по виду спорта; на обучение по программе спортивной подготовки





Проведение


индивидуального отбора





Утверждение руководителем Организации графика проведения индивидуального отбора








